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Предлагаемый учебный курс обеспечивает формирование базовых умений поль­
зоваться операционной системой MS Windows 98/Me/NT/2000/XP и ее стандарт­
ными приложениями, а также работать в сети Интернет. Книга предназначена для 
тех, кто впервые садится за компьютер, либо уже работал на компьютере, но чув­
ствует себя не совсем уверенно и хотел бы узнать что-то новое и, самое главное, 
систематизировать то, что уже знает. Кроме этого, книга может быть рекомендо­
вана в качестве учебного пособия для обучения старших школьников и студентов 
средних и высших учебных заведений в рамках курсов «Информатика», «Матема­
тика и информатика», «Основы информационных технологий (пользовательская 
информатика)», «Делопроизводство», «Основы информатики и вычислительной 
техники» и т.п.
Книга содержит специальные обучающие тексты (лабораторные работы), 
обеспечивающие высокую эффективность обучения. Достигается это за счет того, 
что: а) обучение производится непосредственно за компьютером; б) каждое 
действие отрабатывается до уровня умения; в) тексты лабораторных работ 
специально сконструированы так, чтобы они были понятны любому 
начинающему пользователю; г) для обучения активно используются 
компьютерные технологии.
Часть материалов учебного пособия (специальные тексты, рисунки, программы, 
тесты, задания и т.п.) размещены в файлах. Поэтому, приобретая книгу, убедитесь 
в наличии компакт-диска. В случае его отсутствия использовать книгу будет 
(раине затруднительно.
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В в е д е н и е
Данная книга предназначена для начального знакомства с операционными системами 
MS Windows 98/Me, MS Windows NT/2000/XP и их стандартными приложениями. Здесь не предла­
гается подробного описания операционной системы и ее приложений, а обеспечивается руководство 
обучением основам работы с ними. Для работы с пособием требуется сесть за компьютер с одной из 
перечисленных русскоязычных версией MS Windows, читать и выполнять все действия, предлагае­
мые в тексте. Для закрепления результатов обучения необходимо выполнить исследовательские и 
контрольные задания, а также ответить на вопросы, приведенные в конце каждой лабораторной рабо­
ты. И еще. С помощью данного пособия можно обучиться не столько работе с конкретной версией 
Windows, сколько принципам работы с подобными операционными системами и их приложениями. 
Такой подход позволяет существенно облегчить Вам дальнейшее самостоятельное знакомство с но­
выми приложениями (включая и офисные пакеты).
Результативность лабораторных работ, предложенных в пособии, неоднократно проверялась на не­
скольких категориях обучаемых: школьниках, студентах и взрослых. Максимальная эффективность 
достигается при индивидуальном обучении в малых группах под руководством преподавателя (кон­
сультанта). Можно пользоваться пособием и для самообучения.
В книге приняты следующие обозначения:
^  -  этот символ используется для выделения определений или инструкций. Текст, помеченный
данным символом, заключается в рамку;
^  -  так помечаются подсказки и важные замечания;
^  -  при встрече с таким символом рекомендуется пригласить преподавателя (консультанта) и
показать ему результаты выполнения заданий. Если Вы работаете самостоятельно, просто про­
пустите текст, помеченный этим символом;
•  -  так помечены некоторые задания и разделы, которые можно пропустить в случае ограничения 
времени на изучение материала;
-  так помечены некоторые задания и разделы, изучение которых представляет определенную 
трудность и которые, в случае отсутствия консультанта, можно пропустить.
Для того чтобы содержание лабораторных работ не противоречило возможностям Вашего компью­
тера, требуется, чтобы:
• была установлена русифицированная версия операционной системы Win­
dows 9x/Me/NT/2000/XP;
• в обязательном порядке был подключен Учебник по Windows;
• были подключены True Type-шрифты: Arial, Times New Roman, Wingdings;
• имелись стандартные приложения: Часы, Калькулятор, Медиаплейер, игры Косынка и Сапер, 
редакторы Paint и WordPad, Таблица символов и Проводник, MS Internet Explorer (не ниже 
версии 5.0) и Outlook Express;
• имелся полный спектр возможностей по настройке Windows: Панель задач, а также все вариа­
ции настроек по меню, появляющемуся при щелчке правой клавишей мыши;
• на диске была папка Учебная, копируемая с компакт-диска и содержащая набор файлов и папок 
с примерами, упражнениями, тренажерами, учебниками и тестами, необходимыми для обучения;
• на Рабочем столе были выведены ярлыки Клавиатурный тренажер (файл y4e6Han\Qwerty\ 
qwerty.exe) и Тест П О  Windows (файл УчебнаяѴГест по W indows\ Wind_pril.exe);
• на винчестере была создана папка Рабочая, в которой будут сохраняться рабочие документы. В 
этой папке необходимо наличие двух других папок: Рисунки и Черновики;
• подробнее о порядке работы с комплексом читайте в инструкции, размещенной на компакт- 
диске, прилагаемом к данному пособию.
Хотелось бы поблагодарить всех тех, кто помогал нам в ходе работы над книгой. Прежде всего это 
И.Н. Пирогова и Т.В. Нечаева, чьи советы и предложения позволили избежать многих ошибок и 
недочетов. Всю ответственность за оставшиеся ошибки авторы принимают на себя.
И последнее. Если у Вас при работе с книгой появятся замечания и предложения, мы будем рады 
получить их. Наши координаты: 620147, Екатеринбург, а/я 43, тел. (343) 331-67-78, 
E-mail: doliner@etel.ru.
ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА MS WINDOWS
ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ
1. Компьютер
Итак, Вы начинаете знакомство с компьютером. Договоримся, что компьютер -  прежде 
всего инструмент, с помощью которого человек может выполнять какую-либо деятель­
ность (как правило, работать или развлекаться).
К основным компонентам компьютера (Рис. 1) относятся:
• монитор -  устройство для отображения текстовой и графической информации;
• системный блок, содержащий самые важные элементы компьютера;
• дисковод -  устройство для работы с дискетами;
• CD-ROM -  устройство для чтения компакт-дисков;
• принтер -  устройство вывода информации на бумагу;
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Рис. 1. Общая структура персонального компьютера
Для того чтобы более четко представлять, что же может компьютер, введем следующие 
определения:_____________________________________________________________________
Компьютер  -  это устройство для исполнения программ1.
Компьютерная программа -  это специальная последовательность команд, 
которые компьютер может исполнять.________________________________________
2. Диски
Компьютерные программы хранятся на дисках. Обычные магнитные 
диски представляют собой круглую пластину, покрытую слоем 
магнитного материала, способного запоминать информацию.
Чаще всего используются диски двух типов: сменные и стационарные.
Стационарный диск (винчестер) обычно размещается внутри 
системного блока, и его не видно. Для сменных дисков (Рис. 2) в ком­
пьютере имеются специальные гнезда, в которые эти диски устанавли- Р ис- 2- Дискета 
ваются. Устройства для работы с такими дисками называются
1 Компьютер связан с программой точно так же, как проигрыватель -  с пластинкой: нет пластинки -  
проигрыватель по назначению использовать нельзя.
дисководами (Рис. 1).
На компьютере, как правило, установлено несколько типов дисковых устройств. Чтобы 
можно было отличать их друг от друга, договорились, что каждое дисковое устройство бу­
дет иметь имя. В качестве имен используются начальные буквы английского алфавита и 
двоеточие (например. А: В: С: D: и т. д.). Как правило, имена А: и В: имеют дисководы для 
сменных дисков (их еще называют гибкими дисками, флоппи-дисками или дискетами). С: 
D: и т. д. -  имена других дисков: винчестеров (их может быть несколько), CD-ROM и т. п.
3. Файлы и папки
Информация (программы, фотографии, тексты и др.) записывается на диск в виде отдель­
ного блока. На диске хранятся сведения о том, где именно записан тот или иной блок, ка­
ков его размер, когда он создан и, главное, его имя.
^  Поименованное место на диске называется файлом.
^  Информацию, хранящуюся в файле, будем называть документом.
Имя файла в общем случае представляет собой набор букв и/или цифр. Кроме самого име­
ни может быть задано и расширение. Расширение -  это последовательность из трех симво­
лов (букв и/или цифр), которая отделяется от имени точкой. Например:
Имя, как правило, указывает на смысловое содержание файла. Расширение используется 
для обозначения типа информации. Например, расширение .doc указывает на текстовый 
документ (от английского document). Существуют такие расширения, как bmp (в этих фай­
лах хранятся картинки), ехе (здесь хранятся исполняемые компьютерные программы) и 
т. д.
Файлы могут быть собраны в папки. Папки тоже имеют имена (обычно без расширения) и 
могут содержать как документы, так и другие папки.
4. Как компьютер исполняет программы
Программы хранятся в файлах. Можно запускать программы (т. е. давать указание ком­
пьютеру исполнять данную программу) и завершать их работу.
Собственно «исполнителем» и «понимателем» программ является процессор. Он размещен 
в системном блоке и выглядит примерно так, как показано на Рис. 3.
Для того чтобы программа была исполнена процессором, необходимо ее считать из фай­
ла в оперативную память.
%  Оперативная памят ь  -  это внутренняя память компьютера, которая обеспечи­
вает быстрый (по сравнению с дисковой памятью) доступ к данным. Важным 
отличием оперативной памяти от дисковой является то, что информация, хра­
нящаяся в оперативной памяти, теряется после выключения машины. Устрой­
ство оперативной памяти принято называть оперативным запоминающим 
устройством  (ОЗУ).
Когда программа попадает в оперативную память, процессор последовательно берет отту­
да команды и исполняет их.
В случае, если какой-либо программе требуется документ для обработки (картинка, текст и 
др.), его тоже нужно считать из файла в оперативную память. Эту операцию принято на­
зывать «открытие документа» или «чтение документа». После того как подготовка 
документа с помощью программы закончена, необходимо этот документ снова записать в
Характеристика,  doc
Имя Расширение
файл на диске. Такая операция называется «сохранение документа» или «запись доку­
мента».
5. Где у компьютера Windows
Все множество компьютерных программ (про­
граммное обеспечение) можно разделить на сле­
дующие три основные группы:
1) программы, написанные для пользователя.
Они предназначены для помощи в работе, 
обучении или для развлечения;
2) программы для обслуживания компьютера.
Это так называемые оболочки и утилиты.
Они помогают Вам управлять информацией, 
заложенной в компьютер, следить за ее целостностью, удалять ненужные данные, ко­
пировать их с места на место и т.д.;
3) программы, предназначенные непосредственно для компьютера. Они управляют рабо­
той аппаратуры компьютера, синхронизируют различные устройства, подключенные к 
компьютеру, и позволяют другим (пользовательским) программам работать с этими 
устройствами.
К последней группе программ относятся и операционные системы.
^  О перационная система  -  это специальный набор программ, управляющих 
работой устройств компьютера и делающих возможной работу других программ.
Все остальные программы -  пользовательские или служебные -  ориентированы на работу 
в присутствии операционной системы. Говорят еще, что они работают под управлением 
операционной системы.
Как и все на свете, операционные системы постоянно совершенствуются, становясь все 
более мощными и легкими в освоении. Одни из самых последних разработок операцион­
ных систем для компьютера -  MS Windows 982, MS Windows Me и схожие с ними MS 
Windows NT, MS Windows 2000, MS Windows XP.
Все современные операционные системы представляют собой набор файлов, записанных 
на стационарном диске (винчестере). При включении компьютера часть программ, храня­
щихся в этих файлах, запускается автоматически, что создает иллюзию «самостоятельно­
сти» компьютера.
Таким образом, MS Windows -  это операционная система. Она обладает следующими ос­
новными особенностями:
• При работе с Windows Вам придется встречаться с различными графическими объектами: 
маленькими картинками с надписями, называемыми значками, или пиктограммами (Рис.
4), кнопками и диалоговыми окнами для ввода информации.
• Windows обеспечивает независимый запуск и параллельное выполнение нескольких про­
грамм. Каждой из запущенных программ выделяется часть экрана, оформленная специ­
альным образом и называемая окном. Примеры окон -  на Рис. 5.
• Windows ориентирована на использование манипулятора «мышь». Без этого устройства 
работать с Windows практически невозможно.
• Все программы, работающие с конкретной операционной системой, принято называть 
приложениями с добавлением имени операционной системы, на которую эта программа
2 Читается «виндоуз» и переводится как «окна»; MS -  это сокращение от Microsoft (название фирмы, 
разработавшей эти операционные системы).
ориентирована. Например, DOS-приложения ориентированы на работу с операционной 
системой Microsoft DOS, Unix-приложения -  с операционной системой Unix и т.п.
Программы, которые работают только под управлением Windows, принято назы­
вать Windows-прилож ениями.
И наконец, одной из интереснейших особенностей Windows является наличие Буфера 
обмена. Это некоторая общая для всех программ область памяти, с помощью которой 
информация может переноситься между различными Windows-приложениями.
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Рис. 5. Пример окон программ Windows
Интерфейс MS Windows, т.е. средства и способы общения ее с человеком, ориентирован 
на то, что работать с компьютером может пользователь, не являющийся специалистом в 
области компьютерной техники. Именно поэтому интерфейс Windows сделан весьма на­
глядным и удобным в работе -  дружественным.
^  И нт ерф ейс  -  совокупность стиля и способов общения человека и 
программы. ________________________________________________
Одним из важных преимуществ этой операционной системы является стандарт на внеш­
ний вид и технологию работы со всеми программами. Такой подход существенно облегча­
ет знакомство с новыми программными продуктами.
А если учесть, что приложений к MS Windows огромное количество, вполне понятно, что 
учиться работать с этой операционной системой важно и нужно.
6. Вопросы  для контроля
1) Перечислите основные компоненты аппаратного обеспечения компьютера.
2) Закончите определения:
• Компьютер -  это устройство для ... • Папка -  ...
• Компьютерная программа -  это ... • Операционная система
• Файл -  ... • Windows-приложения -  ...
• Документ -  ... • Интерфейс -
3) Даны имена дисковых устройств: А: В: С: D:. Перечислите устройства, которые 
могут иметь эти имена в компьютере.
4) Из каких частей состоит имя файла? Какую смысловую нагрузку несет каждая из 
частей?
5) Поясните, что такое оперативная память и чем она отличается от дисковой.
6) Объясните технологию исполнения программ компьютером.
7) Поясните смысл операций «загрузить документ» и «сохранить документ».
8) Перечислите все виды программного обеспечения компьютера.
9) Что такое операционная система?
10) Как называются программы, работающие только при наличии Windows?
11) Перечислите основные характеристики Windows.
Лабораторная работа 1. 
ОСНОВЫ РАБОТЫ С WINDOWS
1. Структура Рабочего стола Windows
Прежде всего отметим, что основы работы практически со всеми современными версиями 
Windows достаточно похожи. Мы не будем говорить о конкретной версии MS Windows, 
хотя практически все, что Вы здесь узнаете, можно с одинаковым успехом использовать и 
в MS Windows 9х, MS Windows NT, MS Windows 2000 и MS Windows XP.
Задание 1.0
Выясните у преподавателя, какая именно версия Windows установлена на Вашем 
компьютере.
При запуске операционной системы MS Windows пользователю на экране дисплея пре­
доставляется Рабочий стол (desktop). На нем размещаются значки программ, документов и 
папок, а также окна. В качестве такого стола выступает самый дальний фон экрана. Стол 
может быть одноцветным (обычно цвета морской волны или любого другого цвета) либо с 
цветной картинкой. Определить сам стол достаточно просто: именно на нем все размеще­
но (Рис, 6).
Задание 1.1
Изучите Рис. 6. Обратите внимание на отмеченные компоненты и выучите их названия. 
Желательно эти названия выписать в тетрадь.
Задание 1.2
Посмотрите внимательно на экран дисплея, перед которым Вы сидите. Убедитесь, что:
• Ваш компьютер включен. Определить это достаточно просто: на экране должно 
быть какое-нибудь изображение. Если этого нет, проверьте, горят ли какие-нибудь
лампочки на системном блоке и дисплее. Если да, то все в порядке и Вам требуется 
нажать клавишу [Пробел] (это самая большая клавиша без надписи в нижней части 
клавиатуры). Если после нажатия этой клавиши ничего не произошло или не горят 
лампочки, обратитесь к преподавателю, он забыл помочь Вам включить компьютер;
• на Вашем компьютере работает операционная система MS Windows3. Это так, если 
на экране картинка, чем-то напоминающая Рис. 6, т.е. там как минимум есть Панель 
задач и набор значков;
• у Вас под рукой находится мышь и она работает. Для этого положите на нее (на 
мышь, разумеется) руку и попробуйте покатать ее по столу. Если вслед за движени­
ем мыши на экране будет двигаться стрелка, значит, все в порядке. Если мышь не 
обнаружена, опять зовите преподавателя -  пусть покажет, куда она спряталась.
2. Операции с мышью. Запуск программ
Как уже отмечалось, интерфейс операционной системы MS Windows ориентирован на ра­
боту с манипулятором «мышь». Познакомимся с ним поближе.
Задание 1.3
• Положите руку на мышь и попробуйте еще раз подвигать ее. Найдите значок в виде 
стрелки на экране дисплея, который двигается вместе с мышью. Договоримся этот 
значок называть курсором или указателем4.
Обратите внимание на то, как именно лежит Ваша рука на манипуляторе «мышь». 
Ладонь должна лежать сверху на корпусе мыши, подушечка указательного пальца -  
располагаться на левой кчавише мыши, подушечка среднего пальца -  на правой клавише. 
Если на мыши не две, а три клавиши, то средняя клавиша просто не используется.
• Поучитесь осознанно управлять курсором с помощью мыши. Для этого подвигайте 
курсор сначала по краям экрана, рисуя мысленно прямоугольник, а затем по диаго­
налям экрана.
• Установите курсор на кнопку Пуск, размещенную на Панели задач, и подождите не­
сколько секунд; рядом с кнопкой появится надпись. Прочитайте ее.
• Теперь, не убирая курсора мышки с кнопки Пуск, нажмите и быстро отпустите ле­
вую клавишу мыши. Такую операцию мы в дальнейшем будем называть «щелкнуть 
мышкой по кнопке» (имеется в виду кнопка на экране дисплея).
^  Щ елкнут ь м ы ш кой  означает подвести указатель мышки в требуемое место, 
один раз нажать и быстро отпустить левую клавишу.
Если Вы все сделали правильно, после щелчка по кнопке Пуск на экране должно появиться 
Главное меню (Рис. 7).
Обратите внимание: справа у некоторых пунктов этого меню есть черный треугольник. Он 
указывает, что при установке курсора на данный пункт появится меню следующего уровня 
(будем называть его подменю) (см. Рис. 7и Рис. 9).
Дело в том, что для удобства работы установленные на компьютере программы разбива­
ются на группы, каждой из которых соответствует некоторый пункт в соответствующем 
меню и подменю.
3 Интерфейсы MS Windows 98, MS Windows Me, MS Windows NT, MS Windows 2000 и MS Windows XP 
отличаются незначительно, поэтому в дальнейшем будем использовать универсальное название: MS 
Windows.
4 Что, в общем-то, одно и то же. «Courser» в переводе с английского означает «то, что указывает», «указатель».
Те пункты меню, которые не имеют треугольника справа, соответствуют конкретным про­
граммам.
Для того чтобы запустить программу5, необходимо последовательно, выбирая 
необходимые пункты Главного меню и его подменю, добраться до пункта, 
который соответствует нужной программе, и щелкнуть по нему.
Задание 1.4
Запустите игру Косынка. Для этого:
• щелкните по кнопке Пуск; в появившемся Главном меню установите курсор на 
пункт Программы; здесь можно либо щелкнуть левой клавишей мыши, либо просто 
подождать пару секунд -  появится меню следующего уровня. Это меню также будет
содержать общее имя группы программ (признак -  треугольник справа от имени)
или название программ;
• в появившемся подменю установите курсор на пункт Стандартные;
• в меню следующего уровня выберите пункт Игры;
• в последнем появившемся меню щелкните по пункту Косынка (примерный вариант 
последовательности меню приведен на Рис. 9).
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Рис. 7. Главное меню
Если игра на Вашей машине установлена и Вы успешно 
выполнили последнее задание, то перед Вами на экране 
возникнет окно Косынка. Обратите внимание, что после р ис 3 Кнопка программы 
запуска программы на Панели задач появилась кнопка с Косынка на Панели задач
соответствующей надписью (Рис. 8).
Задание 1.5
Рассмотрите внимательно окно запущенной Вами программы. Используя пояснения, 
приведенные на Рис. 10, найдите все элементы окна: заголовок, кнопки управления и 
границы. В тетради сделайте схематический рисунок окна и подпишите названия основ­
ных его элементов.
3 В данном пособии будем считать, что термины «программа» и «приложение» обозначают одно и то же.
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Рис. 10. Структура окна Windows-приложения
3. Операции с окном
3.1. Использование кнопок управления окном
В заголовке окна запущенного Вами приложения имеется три кнопки управления окном: 
Свернуть, Развернуть и Закрыть. Их назначение:
-  кнопка Свернуть используется для того, чтобы свернуть окно в кнопку на 
Панели задач.
-  кнопка Развернуть -  чтобы развернуть окно на весь экран.
-  кнопка Закрыть -  чтобы завершить работу с окном.
Задание 1.6
• Рассмотрите внимательно внешний вид кнопки запущенной Вами игры на Панели 
задач.
• Сверните окно игры в кнопку на Панели задач. Для этого щелкните мышкой по 
кнопке Свернуть окна игры Косынка.
• Обратите внимание на то, как изменилась кнопка на Панели задач.
Чтобы развернуть окно обратно, или, как говорят, восстановить нормальный вид окна, на­
до щелкнуть мышкой по кнопке окна на Панели задач
Задание 1.7
Восстановите нормальный вид окна Пасьянс «Косынка». Для этого щелкните мышкой 
по кнопке Пасьянс «Косынка» на Панели задач.
Кнопка Развернуть разворачивает окно на весь экран.
Задание 1.8
. Разверните окно игры на весь экран. ДОбратите внимание на то, как изменилась кнопка Развернуть окна игры. Теперь она превратилась в кнопку Восстановить (Рис. 11).
Если Вы щелкнете по ней, то окно вернется к своему начальному р ис  ^  ^ дид кнопки
ВИДУ- Восстановить
Задание 1.9
Восстановите окно пасьянса, щелкнув по кнопке Восстановить (она появляется на месте 
кнопки Развернуть).
^  Обратите внимание, что после восстановления нормального вида кнопка Восстановить 
поменялась обратно на кнопку Развернуть.
Кнопка Закрыть предназначена для полного завершения работы с окном. Например, если 
в окне программа, то закрытие окна означает полное прекращение работы с ней.
^  Следует ішеть в виду, что кнопка Свернуть используется тогда, когда требуется вре­
менно убрать окно с Рабочего стола. При этом окно превращается в кнопку на Панели 
задач, но программа остается в оперативной памяти и продолжает работать. В
любой момент Вы можете к ней обратиться.
^  Рекомендуется внимательно следить за количеством приложений, окна которых свер­
нуты в кнопки на Панели задач. Дело в том, что большое количество одновременно ра­
ботающих программ может вызвать перегрузку компьютера и сбои в его работе. По­
этому с программами, которые Вам больше не требуются, работу следует завершать.
^  Для завершения работы с программой пользуйтесь кнопкой Закрыть.
Задание 1.10
Закройте приложение Пасьянс «Косынка». Проверьте, правильно ли Вы выполнили эту 
операцию. Сделать это можно, посмотрев на Панель задач. Если кнопки игры на
панели нет, Вы все сделали правильно; если есть -  щелкните по ней и повторите 
операцию.
Задание 1.11
Запустите Калькулятор (Пуск -> Программы -> Стандартные). Выполните следующие 
действия:
• сверните окно в кнопку на Панели задач;
• восстановите окно из кнопки на Панели задач;
• выясните, можно ли развернуть окно калькулятора на весь экран;
• завершите работу программы; убедитесь, что кнопка данного приложения на Панели 
задач отсутствует.
Задание 1.12
Выполните задание 1.11 с любым другим приложением из раздела Пуск —> Программы 
-» Стандартные.
£§ Пригласите преподавателя и продемонстрируйте на каком-нибудь приложении все 
четыре операции: сворачивание окна, разворачивание на весь экран, восстановление 
первоначального размера и завершение работы с окном. Непременно поясняйте свои 
действия!
Задание 1.13
Завершите работу всех приложений. Снова запустите Калькулятор.
3.2. Перемещение окон
Окна можно перемещать по Рабочему столу.
Для перемещения окна нужно установить курсор мыши на заголовок окна, на­
жать левую клавишу мыши и, удерживая ее нажатой, передвигать мышь в на­
правлении, в котором планировалось установить окно. После установки окна на 
новое место клавишу мыши следует отпустить.
Такая операция называется «подцепить и перетащить».
П одцепит ь  и перетащить  или просто перетащить м ы ш кой  -  значит под­
вести курсор мыши к объекту, нажать левую клавишу мыши, перемещать 
мышь, удерживая клавишу нажатой, до пункта назначения, по достижении ко­
торого можно отпустить клавишу.
Задание 1.14
• Перетащите окно Калькулятор в правый верхний угол экрана.
• Запустите игру Косынка (Пуск —» Программы -> Стандартные -» Игры).
• Перетащите окно игры в левый нижний угол экрана.
• Запустите игру Сапер (Пуск —> Программы -> Стандартные -» Игры) и перетащите ее 
окно в левый верхний угол экрана.
3.3. Изменение размеров окон
У некоторых окон можно менять размеры. Отличить окно, размеры которого можно изме­
нить, от окна, размеры которого остаются неизменными, весьма просто: достаточно уста­
новить кончик стрелки курсора мыши на границу окна. Если стрелка изменила свою фор­
му на одну из приведенных на Рис. 12, значит, размеры окна можно изменить. Если форма 
стрелки не меняется, такое окно границы не имеет и с ним подобная операция невозможна.
Задание 1.15
Сейчас на экране у Вас должно быть открыто три окна: Калькулятор, Сапер и Косынка. 
Выясните, размеры какого окна можно изменить, т.е. определите, у какого окна есть 
границы.
Изменение размеров окна по горизонтали осуществляется следующим обра­
зом:
• курсор мыши установите на левую или правую вертикальную часть границы 
окна так, чтобы он из наклонной стрелки К> превратился в горизонтальную 
О  (см. Рис. 12, стрелка А);
• подцепите границу окна (т.е. нажмите левую клавишу мыши и удерживайте 
ее нажатой) и передвигайте мышь влево или вправо по экрану. Отпустив 
кнопку мыши, Вы зафиксируете новый размер окна.
Изменения размеров окна по вертикали, а также по вертикали и горизонтали одновременно 
выполняются аналогично (положения курсора Б и В на Рис. 12).
Задание 1.16
• Потренируйтесь в растяжении и сжатии окна, которое эти операции допускает.
• Выясните, как можно увеличить размер окна, растягивая одновременно верхнюю и 
левую часть рамки окна, нижнюю и правую часть.
• Измените размер окна игры Пасьянс «Косынка» так, чтобы оно занимало всю верх­
нюю половину экрана.
Рис. 12. Виды курсора при установке на части рамки окна:
А -  горизонтальная стрелка, указывающая на возможность изменения размеров 
окна за счет передвижения выделенной стороны вправо или влево;
Б -  вертикальная стрелка, указывающая на возможность изменения размеров ок­
на за счет движения выделенной стороны вверх или вниз;
В -  наклонная стрелка, предполагающая одновременное изменение размеров 
рамки по прилегающим к ней вертикальной и горизонтальной сторонам
Задание 1.17
• Разверните окно Пасьянс «Косынка» на весь экран.
• Выясните, можно ли изменить размер окна, развернутого на весь экран. Результат
запишите в тетрадь.
• Восстановите первоначальные размеры окна игры. Сверьте запись в тетради с пояс­
нением, расположенным сразу после этого задания.
^  Нельзя изменить размеры окна, развернутого на весь экран с помощью кнопки Развер­
нуть.
$1 Пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему экран компьютера с выполнен­
ной Вами работой.
3.4. Переключение между окнами
Если Вы выполнили правильно задания предыдущего раздела, то перед Вами на экране 
должно быть одно видимое окно игры Косынка и два «невидимых» (закрытых видимым 
окном). В связи с тем что Вы работали последним с окном Пасьянс «Косынка», оно являет­
ся активным.
Окно, с которым в данный момент выполняются какие-либо действия, 
называется акт ивным окном. Активное окно отличается от других окон 
цветным заголовком (обычно синим), и его кнопка на Панели задач нажата 
(иногда говорят «залипла») (Рис. 13).
Для переключения между окнами достаточно:
• либо щелкнуть по кнопке требуемого окна на Панели задач;
• либо щелкнуть по любому месту окна, в которое нужно переключиться.
^  Разумеется, если окна не видно, можно воспользоваться лишь переключением с помо­
щью кнопки на Панели задач.
Задание 1.18
• Переключитесь на окно Калькулятора.
• Сделайте активным окно игры Сапер.
• Закройте окно игры Косынка.




(Пуск -»Программы -» Стан­
дартные) и игру Сапер. Измени­
те расположение и размеры всех 
окон так, чтобы они не перекры­
вались.
ё  Продемонстрируйте результаты преподавателю.
Задание 1.20
Завершите работу запущенных Вами приложений.
4. Завершение работы Windows
В случае, если Вы закончили работать за компьютером и он в ближайшее время Вам не 
понадобится, его нужно выключить. Но чтобы не произошло недоразумений, о Вашем на-
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Рис. 13. Вид кнопок активных и неактивных окон
мерении следует сообщить операционной системе MS Windows. Если Вы забудете это сде­
лать и просто выключите компьютер, Windows решит, что случилась авария (свет отклю­
чили, что-то сломалось в компьютере и т.п.). Поэтому при следующем включении «умная» 
операционная система начнет долго выяснять, все ли исправно. И тогда множество про­
блем Вам гарантировано. Поэтому придерживайтесь следующего правила:
^  Прежде чем выключить компьютер, сначала завершите работу с операционной 
системой MS Windows6.
а) Завершение работы Windows
Сейчас следует
>♦ выключить компьютер
С перезагрузить компьютер 
С' перезагрузить компьютер в режиме MS-Dj
Для завершения работы в 
Windows следует щелкнуть по 
этой строке, чтобы появилась 
» точка в кружке
................. . .№тттт и.
Затем для подтвержде­
ния Ваших намерений -  
по этой кнопке
OK -" Т ” ’ Отмена Справка
Завершение работы Windows Ш  . • -
На втором шаге 
выбрать этот 
пункт меню
i lK lO W S 200С
Professional
Какое действие должен выполнить компьютер?
щелкнуть по этой 
кнопке
"-Ч1" .. л ІА
На первом шаге следует 
щелкнуть по этой кнопке, 
чтобы появилось меню
Перезагрузка
ч Завершение сеанса Администратор>Завершение работы
Перезагрузка
^ ^ ^ реход  в ждущии режим
(.им ена
в)
Рис. 14. Схема действий по завершению работы в Windows: 
а) для MS Windows 9х и NT; б) для MS Windows 2000; в) для MS Windows ХР
6 В современных моделях компьютеров предусмотрено автоматическое выключение компьютера после 
завершения работы с MS Windows.
Задание 1.23
Завершите работу в Windows. Для этого:
1) щелкните по кнопке Пуск;
2) в Главном меню щелкните по пункту Выключение (в старых версиях ОС -  Заверше­
ние работы...);
3) рассмотрите появившееся окно (два возможных варианта вида окон приведены на 
Рис. 14). Чтобы узнать подробности о режимах меню этого окна, щелкните по кноп­
ке окна Справка, а затем в появившемся окне найдите пояснения к каждому из пунк­
тов меню. Закройте окно Справки. Снова выведите окно Завершение работы в Win­
dows (Пуск —» Завершение работы...);
4) в появившемся окне (см. Рис. 14) щелкните по строке Выключить компьютер. Если 
все сделано правильно, в кружке, расположенном в начале этой строки, появится 
черная точка;
5) на этом этапе следует пригласить преподавателя и уточнить у него, следует ли в 
данный момент выключать компьютер7. Если Вам разрешено выключить, щелкните 
по кнопке ОК. На экране появится предупреждение, и операционная система завер­
шит работу; если рекомендовано компьютер не выключать, щелкните по кнопке От­
мена.
6. Резюме
1) Интерфейс операционной системы Windows ориентирован на работу с манипулятором 
«мышь».
2) При запуске операционной системы предоставляется Рабочий стол. На нем 
размещаются значки программ, документов и папок, а также окна. В качестве такого 
стола выступает самый дальний фон экрана. Стол может быть одноцветным (обычно 
цвета морской волны либо любого другого цвета), с узором и/или с картинкой.
3) Следует иметь в виду, что работа с окнами в Windows подчиняется тем же правилам, 
что и работа на обычном рабочем столе:
• окно, с которым Вы работаете, всегда находится сверху остальных;
• если окно «пропало», его нужно поискать под окном, лежащим «сверху» (точно так 
же, как Вы убираете газету со стола для того, чтобы достать бумаги, лежащие под 
ней).
4) Термины, связанные с манипулированием мышью:
Термин Действие
Щелкнуть левой (пра­
вой) клавишей по 
объекту
Установить экранный указатель мыши на нужный объект и 
кратковременно нажать левую (правую) клавишу мыши
Дважды щелкнуть После установки указателя на объект два раза подряд (без пау­
зы) нажать левую клавишу мыши
Захватить мышью 
объект
Установить экранный указатель мыши на нужный объект, на­
жать левую клавишу мыши и удерживать ее в нажатом состоя­
нии
Перемещать объект по 
экрану
Захватить объект и, не отпуская левой клавиши, передвигать 
указатель мыши вместе с объектом в нужное место экрана, по­
сле чего клавишу отпустить
7 Окно Завершение работы Windows в разных версиях MS Windows в общем-то имеют различный вид. Но в 
любом случае там есть меню, и для завершения работы следует выбрать пункт Выключить компьютер.
5) Для запуска программы необходимо, последовательно выбирая нужные пункты 
Главного меню и его подменю, добраться до пункта, который соответствует требуемой 
программе, и щелкнуть по нему.
6) С окнами можно выполнять следующие операции:
Операция Как выполнить
Свернуть окно в 
кнопку на Панели 
задач
Щелкнуть по кнопке Свернуть, размещенной в заголовке окна
( О ,
Развернуть окно на 
весь экран





Щелкнуть по кнопке Восстановить ( ®  ), размещенной в заго­
ловке окна, развернутого на весь экран по команде Развернуть
Завершить работу с 
окном
Щелкнуть по кнопке Закрыть, размещенной в заголовке окна
( S )




Установить курсор мыши на соответствующую границу окна и 
перетащить ее, изменяя окно до нужных размеров
7) Для выбора в качестве активного одного из окон, имеющихся на экране, можно 
щелкнуть по требуемому окну либо по его кнопке на Панели задач.
8) Для завершения работы в MS Windows необходимо щелкнуть по кнопке Пуск, а затем 
в появившемся окне выбрать один из пунктов:
Название пункта Значение
Выключить компьютер Выполнить необходимые действия, после которых можно вы­
ключить компьютер, не опасаясь повредить программное 
обеспечение
Перезагрузить компьютер По прошествии некоторого времени (2-3 минуты) компьютер 
автоматически перезапустится
7. Исследовательские задания
1) Щелкните гіо кнопке Пуск и в Главном меню выберите пункт Справка и поддержка.
Попробуйте самостоятельно разобраться с назначением появившегося окна. Обратите 
внимание на то, что в верхней части окна имеются закладки. Щелкая по ним, Вы 
изменяете содержимое окна. Определите, как в каждой из закладок осуществляется 
поиск информации. Выберите самую удобную, с Вашей точки зрения, закладку.
2) Запустите игру Косынка. В самом левом углу заголовка окна размещается кнопка, 
внешний вид которой напоминает значок, соответствующий данному приложению. 
Она называется кнопкой системного меню. Щелкните по этой кнопке и выясните 
назначение каждого из пунктов появляющегося меню.
8. Вопросы  для контроля
1) Как получить на экране Главное меню?
2) Что может быть размещено на Рабочем столе?
3) Какие компоненты размещаются на Панели задач?
4) Как развернуть какое-либо окно на весь экран? Можно ли выполнить эту операцию с 
любым окном Windows?
5) Как восстановить размеры окна, которое было развернуто на весь экран?
6) Как свернуть окно? Куда оно исчезает?
7) Как восстановить окно, свернутое в кнопку на Панели задач?
8) Как перемещать окна? Всякое ли окно можно переместить?
9) Как изменить размеры окна? Можно ли эту операцию выполнить для любого окна в 
Windows?
10) Что означают треугольники справа от пунктов Главного меню?
11) Если запущено несколько приложений, как можно сделать активным то приложение, 
которое скрыто другими окнами?
12) Как закрыть приложение?
13) Как завершить работу MS Windows?
14) Нарисуйте в тетради кнопки Свернуть, Развернуть, Закрыть и Восстановить.
Подпишите названия этих кнопок.
Задание 1.24
Запустите приложение Тест по Windows (дважды щелкните по значку приложения с 
аналогичным названием, размещенном на Рабочем столе), в меню выберите тему 
занятия (Основы работы с Windows) и щелкните по кнопке Начать тест. Далее следует 
внимательно читать вопросы и отвечать на них. Если ответили на оценку ниже 5, 
попробуйте повторить материат и еще раз выполните тест. И так до тех пор, пока не 
будет оценки 5 (ну в крайнем случае -  4). Успехов Вам.
В случае, если Вы успешно ответили на тест и ответы на приведенные выше вопросы 
и задания не вызвали у  Вас затруднений, пригласите преподавателя, продемонстри­
руйте ему полученную Вам оценку за тест и ответьте на его вопросы. Не стоит со­
мневаться, что Вам есть чем гордится.
ГРАФИЧЕСКИЙ РЕДАКТОР PAINT
Лабораторная работа 2
НАЗНАЧЕНИЕ ГРАФИЧЕСКОГО РЕДАКТОРА. 
ВЫПОЛНЕНИЕ ПРОСТЕЙШИХ РИСУНКОВ
1. Краткая характеристика редактора Paint
Граф ический редактор  -  это программа, позволяющая создавать рисунки на 
экране компьютера. Полученная картинка может быть сохранена в файле для 
дальнейшего использования и/или напечатана.
Графический редактор Paint -  одно из самых интересных приложений Windows. Он позво­
ляет создавать, изменять и просматривать на экране цветные и черно-белые изображения. 
Редактор Paint -  растровый. Это означает, что изображение строится из отдельных экран­
ных точек (пикселей)8.
Но рисовать что-либо отдельными точками -  занятие весьма утомительное. Проще строить 
изображение из отдельных готовых фрагментов: прямоугольников, овалов, прямых и кри­
вых линий. Такие фрагменты называются графическими примитивами.
Помимо этого графический редактор предоставляет художнику целый ряд экранных инст­
рументов, с помощью которых картинку или ее часть можно раскрашивать, копировать, 
поворачивать, перемещать по экрану и т.п.
Практически все операции при работе с редактором Paint выполняются с использованием 
манипулятора мышь.
2. Запуск редактора Paint
Задание 2.1
Щелкните по кнопке Пуск, затем по пункту Программы, в следующем меню -  по пункту 
Стандартные. В этом меню выберите строчку с надписью Paint и щелкните по ней. 
Разверните окно редактора на весь экран.
Если Вы все сделали правильно, на экране появится окно (Рис. 15), в заголовке которого 
будут слова Безымянный -  Paint. В случае, если у Вас что-то не получилось, повторите 
еще раз всю последовательность действий. Если Вас второй раз постигнет неудача, обрати­
тесь к преподавателю -  он поможет разрешить проблему.
3. Структура окна редактора Paint
Графический редактор, как правило, моделирует работу художника. Редактор предоставля­
ет Вам мольберт9, на котором размещается лист бумаги, а вокруг этого листа находятся 
инструменты (Рис. 15),. обеспечивающие широкий спектр действий при рисовании. Ли­
нейки прокрутки позволяют движение листа бумаги по рабочему полю. Рабочее поле при 
этом можно считать окошком, через которое видна часть большого листа.
4. Назначение элементов окна редактора Paint
Перечислим кратко назначение всех элементов окна редактора Paint.
8 Помимо растровых существуют редакторы, в которых используется другой способ записи и обработки 
изображений. Такие редакторы называются векторными.
9 Мольберт -  подставка, на которой помещается холст на подрамнике, картон или доска для работы 
художника.
^  М еню  позволяет выполнять операции с готовыми изображениями (чтение, за­
пись, различные преобразования готовых изображений и настройка редактора в 
целом).
££ Безымянный - Paint
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Рис. 15. Структура окна редактора Paint
^  П анель инст рументов обеспечивает Вас различными средствами рисования, за­
краски, стирания и прочих действий, выполняемых художниками. Назначение 
элементов этой панели приведено на Рис. 16
^  П алит ра  предоставляет возможность задать основной цвет и цвет фона. Щ ел­
чок левой клавишей мыши по прямоугольнику с соответствующим цветом палит­
ры позволяет задать основной цвет, а щелчок правой клавишей мыши -  цвет фона.
Окно с двумя наложенными друг на друга цветными квадратами, расположенное 
слева от палитры, предназначено для демонстрации установленных основного 
цвета (ближний квадрат) и цвета фона (дальний квадрат) (Рис. 17)._______________
Задание 2.2
Установите курсор мыши на любую из кнопок панели инструментов. Если через секун- 
ду-другую рядом с кнопкой появится комментарий, просмотрите названия всех инст­
рументов и выясните, названия каких кнопок на Рис. 16 не соответствуют тем, что по-
т- іоказаны на экране. Если пояснении не появляется, просто пропустите это задание .





























Рис. 16. Назначение элементов панели инструментов редактора Paint
Основной цвет
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Цвет фона
1
Рис. 17. Окно для демонстрации основного и фонового цветов
5. Рисование инструментом Кисть
Самым универсальным инструментом в редакторе является Кисть. Для того чтобы этим 
инструментом воспользоваться, необходимо сначала задать цвет и толщину линии, а уж 
затем пытаться что-то нарисовать.
Задание 2.3
Прежде чем начинать рисовать, выполните некоторые вспомогательные действия:
• убедитесь, что инструмент Кисть у Вас выбран. Для выбора инструмента достаточно 
установить на него курсор мыши и щелкнуть по кнопке соответствующего инстру­
мента. Кнопка выбранного инструмента должна быть «вдавлена» (нажата);
• задайте основной и фоновый цвет. Для задания основного цвета щелкните по цвет­
ному квадратику в палитре левой клавишей мыши; для задания фонового цвета про­
делайте аналогичную операцию, но с помощью правой клавиши. Для выполнения 
следующего задания цвета можете выбирать любые, кроме белого;
• выберите кисть, которой будете рисовать. Для этого в окне динамического меню, 
расположенного под панелью инструментов (см. Рис. 15), выберите форму кисти, 
которой будете рисовать линии. Обратите внимание на форму курсора: он напоми­
нает крестик, внутри которого изображена форма кисти.
Задание 2.4
• Рисование Кистью выполняется в поле редактирования с помощью передвижения 
курсора при нажатой клавише мыши. Отпустив клавишу мыши, Вы прекращаете ри­
сование и можете передвигать курсор в любое место экрана.
• Попробуйте порисовать кистью что-нибудь. Рисование линии можно выполнять как 
при нажатой левой клавише мыши, так и при нажатой правой клавише. Выясните,
как меняется цвет линии при рисовании с помощью различных клавиш. Вывод за­
пишите в тетрадь.
• Рисуя, поучитесь менять цвета, формы кистей и толщину линий11.
?§ Пригласите преподавателя и расскажите ему о Ваших выводах. Преподавателю необ­
ходимо убедиться в том, что Вы не ошиблись.
Задание 2.5
После беседы с преподавателем сотрите все нарисованное Вами. Стирание всего 
рисунка выполняется так: щелкаете по пункту меню Рисунок, в появившемся подменю 
выбираете режим Очистить.
^  Обратите внимание на то, что очистка осуществляется цветом фона! Поэтому, если 
Вы хотите, например, чтобы листок стал белым, необходимо сначала задать белый 
цвет фона, а затем рисунок очищать.
6. Технология рисования прямоугольников
Теперь познакомимся с инструментом Прямоугольник.
Задание 2.6
В левой верхней четверти рабочего поля редактора нарисуйте российский флаг. Для 
этого:
1) задайте толщину линии, выбрав инструмент Линия и щелкнув по самому тонкому 
отрезку в динамическом меню;
2) в меню инструментов щелкните по кнопке инструмента Прямоугольник. В окне ди­
намического меню (см. Рис. 15) появляются три варианта прямоугольников:
I | ~*~ прямоугольная рамка без закраски внутренней области;
прямоугольная рамка с закрашенной внутренней областью;
+— закрашенный прямоугольник без рамки.
Выберите прямоугольную рамку с закрашенной внутренней областью, щелкнув по 
ней мышкой;
3) задайте черный цвет рисунка (щелкнув левой клавишей мыши по черному квадрати­
ку в палитре) и белый цвет фона (щелкнув правой клавишей мыши по белому квад­
ратику в палитре). В этом случае при нажатой левой клавиши мыши будет рисовать­
ся прямоугольник с черной рамкой и белой внутренней закраской;
4) установите курсор на рабочее поле редактора. Обратите внимание на то, что кур­
сор превратился в крестик. Установите центр крестика в левый верхний угол рабоче­
го поля редактора Paint. Нажмите левую клавишу мыши и, не отпуская ее, начните 
двигать мышь так, чтобы крестик перемещался вправо и вниз. Вы увидите, что на 
экране появился «резиновый» прямоугольник, закрепленный в верхнем левом углу. 
Постарайтесь нарисовать прямоугольник шириной примерно 5 см, высотой -  2 см. 
После того как прямоугольник будет нарисован, отпустите клавишу мыши (чтобы 
отменить «резиновый» прямоугольник, следует, не отпуская левой клавиши мыши, 
нажать правую). Только после этого прямоугольная рамка будет нарисована. Если 
Вы ошиблись, все можно поправить.
^  Для отмены последней выполненной операции достаточно войти в пункт меню 
Правка (меню в верхней части экрана), а там выбрать пункт Отменить.________
11 Толщину линии можно задать только в динамическом меню инструмента Линия.
Имейте в виду, что таким образом стирается все, что нарисовано последним выбран­
ным инструментом;
5) для рисования второй полоски флага выберите в качестве основного цвета синий;
6) теперь в динамическом меню выберите закрашенный прямоугольник без рамки;
7) установите середину крестика на левый нижний угол нарисованного ранее прямо­
угольника и нарисуйте ниже синий прямоугольник аналогичного размера (рисовать 
следует при нажатой левой клавише мыши);
8) попробуйте нарисовать последний (красный) прямоугольник самостоятельно. 
Задание 2.7
Теперь проведите небольшое исследование. Задайте основной цвет, например зеленый, 
а фон выберите красный. Попробуйте порисовать прямоугольники сначала при 
нажатой левой клавише мыши, а затем -  при нажатой правой. Выясните, какой из 
цветов (основной или фоновый) используется для рисования линий и закраски 
внутренней области при нажатой левой, а затем -  при нажатой правой клавише.
и Пригласите преподавателя и сообщите о полученных результатах. Важно, чтобы 
Вы и здесь не ошиблись.
Задание 2.8
В правой верхней четверти экрана нарисуйте немецкий флаг, состоящий из 
горизонтальных черной, красной и желтой (золотистой) полос.
7. Рисование картинки из окружностей
Задание 2.9
В нижней части экрана нарисуйте олимпийскую эмблему (5 переплетенных колец:
верхний ряд -  голубое, черное, красное; нижний ряд -  желтое и зеленое).
Решить эту задачу можно несколькими способами. Попробуйте самый простой:
1) Сначала задайте ширину линии. Для этого щелкните по кнопке инструмента Линия. 
Затем в динамическом меню выберите самую толстую линию, щелкнув по ней.
2) После этого выберите инструмент Эллипс.
3) Обратите внимание на динамическое меню: там должен быть выделен верхний пря­
моугольник, указывающий, что при рисовании фигуры следует показывать лишь ее 
контур. Назначение каждого из пунктов для данного случая выглядит следующим 
образом:
Рисование окружности ► О
Рисование закрашенного круга с границей ► О
Рисование закрашенного круга без границы —► ф
4) Задайте цвет кольца.
5) Установите указатель (он также превращается в крестик) на рабочее поле в то ме­
сто, где должен быть нарисован первый круг. Нажмите левую клавишу мыши и на­
чинайте передвигать курсор, не отпуская клавиши. Появившийся «резиновый» овал 
постарайтесь растянуть так, чтобы он превратился в круг.
^  Если Вы станете выполнять растягивание «резинового» овала при нажатой клавише 
[SHIFTI, то вместо овала будет рисоваться окружность.
СіГ При растягивании овала (окружности) точка, с которой начинается движение, явля­
ется вершиной прямоугольника, в который как бы вписан рисуемый овал.
Если Вы хотите нарисовать окружность в конкретном месте, необходимо придер­
живаться такой последовательности действий: 1) выбрать мысленно место, где бу­
дет нарисована окружность; 2) представить квадрат, в котором будет размещаться 
эта окружность; 3) установить крестик курсора в левый верхний угол квадрата и на­
чать рисовать с нажатой клавишей |sh iftJ. При этом курсор следует передвигать в 
правый нижний угол этого квадрата. Тогда все получится.
6) Если Вы нарисовали кольцо, отпустите клавишу мыши.
7) Аналогичным образом нарисуйте остальные четыре кольца (задав новый цвет и ри­
суя кольцо в соответствующем месте). Постарайтесь, чтобы кольца были одинако­
вого размера. Если кольцо Вас не устраивает, его можете удалить, используя Лас­
тик12.
^  Не смущайтесь, если Вам не удалось сделать одинаковые кольца. Все равно пригласи­
те преподавателя и продемонстрируйте ему Вашу работу.
8. Стирание изображения
Стирание небольшой части изображения или всего рисунка реализуется с помощью инст­
румента Ластик. Следует иметь в виду, что стирание изображений в графическом редакто­
ре -  понятие относительное. Реально происходит перекраска изображения в цвет фона.
Задание 2.10
Сотрите нарисованную олимпийскую эмблему с помощью инструмента Ластик. При 
этом следует:
1) после выбора инструмента в динамическом меню задать максимальный размер Лас­
тика (т.е. щелкнуть по квадратику максимального размера). При переводе курсора на 
поле редактирования он примет форму квадрата;
2) убедиться, что цвет фона рабочей области редактора Paint совпадает с фоном, цвет 
которого выбран в окне, размещенном слева от палитры. Если цвета не совпадают, 
нужно щелкнуть по соответствующему цвету палитры правой клавишей мыши. Это 
необходимо, поскольку стирание -  это перекраска в цвет фона;
3) установить курсор в виде квадрата на стираемую область и, удерживая наэісатой ле­
вую клавишу мыши, начать передвигать курсор. Там, где он будет проходить, все 
станет стираться.
9. Использование Буфера обмена
В Windows имеется специальный Буфер обмена, обеспечивающий обмен данными между 
Windows-приложениями. По сути это часть оперативной памяти, в которой может хра­
ниться информация. Буфер обмена можно использовать и в рамках одной программы. Ос­
новной способ работы с ним заключается в том, что мы можем скопировать туда фрагмент 
картинки и затем «вытаскивать» столько его копий, сколько потребуется.
Задание 2.11
В нижней части экрана нарисуйте олимпийскую эмблему, используя Буфер обмена. 
Для этого:
12 Для стирания части изображения один раз щелкните по значку «Ластик». Курсор превратится в квадратик. 
Если двигать мышь с нажатой левой клавишей, то там, где будет проходить курсор, все станет затираться 
цветом фона.
1) сначала нарисуйте кольцо из двух тонких окружностей. Сделать это можете, напри­
мер, так:
• выберите самую тонкую линию для рисования (инструмент Линия, в 
динамическом меню -  толщину линии);
• выберите инструмент для рисования окружностей;
• нарисуйте в нижней части экрана рядом две окружности: одну побольше радиу­
сом, другую -  немного поменьше (Рис. 18, а);
• выберите на панели инструментов Выделение (прямоугольной области);
• установите курсор -  крестик так, как показано на Рис. 18. а;
• нажмите левую клавишу мыши и, не отпуская ее, начинайте двигать мышь так, 
чтобы появляющийся «резиновый» прямоугольник охватил меньшую из окружно­
стей (Рис. 18, б), и только тогда отпустите клавишу мыши. Необходимо следить, 
чтобы прямоугольник охватил всю окружность и не затронул соседнюю;
• установите курсор во внутреннюю часть пунктирного прямоугольника (пунктир 
демонстрирует, что данный фрагмент изображения выделен). Обратите внимание, 
что внутри выделенной области курсор превращается в крест, лучи которого -  
стрелки (см. Рис. 18, б);
• для перетаскивания меньшей окружности внутрь большей нажмите левую клави­
шу мыши и, не отпуская ее, начинайте двигать мышь. Вы увидите, что выделен­
ный фрагмент перемещается вслед за курсором -  стрелкой (разумеется, если кур­
сор находится внутри выделенной области). Теперь поместите передвигаемую ок­
ружность внутрь большей и, когда Вы решите, что сделали аккуратное кольцо, от­
пустите клавишу мыши (например, такое, какое приведено Рис. 18, в);
• уберите курсор мыши за границу выделенной области. Он снова превратится в 
крестик. Щелкните один раз левой клавишей мыши. Граница выделенной области 
исчезнет;
• теперь выделите область, содержащую кольцо целиком;
а б в
Рис. 18. Этапы рисования кольца: 
а -  установка указателя для выделения; 
б -  выделение фрагмента с помощью прямоугольной рамки 
в -  полученный результат - кольцо
2) следующий шаг -  это копирование выделенного кольца в Буфер обмена. Делается 
это так: в верхнем меню найдите пункт Правка, установите туда курсор и щелкните 
левой клавишей мыши. В появившемся подменю выберите пункт Вырезать. Если 
Вы делали все точно по инструкции. Ваше кольцо должно исчезнуть с экрана и ока­
заться в Буфере обмена;
3) и в заключение, используя рисунок из Буфера обмена, нарисуйте олимпийскую эмб­
лему. Для этого:
• снова войдите в режим меню Правка и выберите там команду Вставить (т.е. из 
Буфера обмена вставить в создаваемый рисунок). В левом верхнем углу рабочего 
поля появится Ваше кольцо в пунктирной рамке. Установите курсор внутрь этой 
рамки и перетащите его (т.е. нажмите левую клавишу мыши и, не отпуская ее, 
начинайте передвигать курсор в нужном направлении) на место, на котором будет 
располагаться первое кольцо эмблемы;
• задайте основной цвет, которым следует закрасить первое кольцо;
• выберите инструмент Заливка;
• установите курсор, превратившийся в банку с краской, на внутреннюю часть 
кольца и щелкните левой кнопкой мыши. Внутренняя часть кольца будет закра­
шена.
^  Обратите внимание, что закраска осуществляется от кончика язычка выплеснувшейся 
из банки краски;
• снова войдите в режим Правка, там выберите команду Вставить, установите 
следующее кольцо сначала на свободное место (новое кольцо не должно соприка­
саться с предыдущим), закрасьте его, а затем уже выделите фрагмент экрана со 
следующим кольцом и перетащите его на свое место;
• аналогичным образом установите оставшиеся кольца.
Вам предоставляются два варианта перетаскивания выделенной области: прозрачный 
и непрозрачный (значки, иллюстрирующие типы переносов, показаны в динамическом 
меню). В первом случае (нижний значок) изображение, на которое будет накладывать­
ся переносимое, просвечивает через последнее. При использовании непрозрачного пере­
носа (верхний значок) переносимая область будет затирать старое изображение.
10$. Исследовательское задание
В меню графического редактора Paint есть пункт Справка13. Щелкните по нему и вызови­
те справку по редактору. Попробуйте освоить работу с появившимся окном. Попытайтесь 
из справки узнать информацию о технологии очистки большой области рисунка. Выясни­
те, для чего в информационном окне (т.е. в окне, которое появляется после того, как Вы 
точно указали раздел, который хотели бы посмотреть) некоторые фразы подчеркиваются 
и выделяются цветом (чтобы это понять, достаточно установить курсор мыши на эту фра­
зу и щелкнуть левой клавишей мыши).
11. Контрольные задания
Нарисуйте следующие фигуры, размещенные на экране слева направо:
• закрашенный прямоугольник с закругленными углами. Цвет закраски -  синий, цвет рам­
ки -  желтый;
• японский флаг (белое полотнище с красным кругом в центре);
• две взаимно пересекающиеся прямоугольные рамки с закругленными углами. Цвет рамок 
-  фиолетовый. Пересекающаяся область должна быть выкрашена в коричневый цвет;
• раскрашенный грузовой автомобиль, составленный из кружков и прямоугольников.
13 В некоторых версиях MS Windows этот пункт обозначен символом «?».
12. Вопросы  для контроля
1) Расскажите о структуре окна редактора Paint. Перечислите назначение основных эле­
ментов окна редактора Paint.
2) Перечислите все известные Вам инструменты из панели инструментов и принадлеж­
ностей.
3) В чем разница между рисованием линии при нажатой левой клавиши мыши и правой?
4) Как передвинуть часть изображения с одного места на другое?
5) Как задать толщину линии при рисовании окружности?
6) Где располагается Буфер обмена? Для чего его можно использовать? Приведите при­
мер задачи.
7) Как завершить работу графического редактора Paint?
8) Как очистить небольшой фрагмент изображения? Как удалить все изображение? Как
стереть большой фрагмент изображения?
9) Пусть в Буфере обмена находится какое-либо изображение. Поясните, как это изо­
бражение можно установить на рабочее поле редактора. Сколько раз можно проделать 
эту операцию?
10) Для чего в Справке слова подчеркиваются и выделяются цветом?
Задание 2.12
Запустите приложение Тест по Windows (дважды щелкните по значку приложения с 
аналогичным названием, размещенном на Рабочем столе), в меню выберите тему заня­
тия (Назначение графического редактора. Выполнение простейших рисунков) и щелк­
ните по кнопке Начать тест. Далее следует внимательно читать вопросы и отвечать на 
них. Если ответили на оценку ниже 5, попробуйте повторить материал и еще раз вы­
полните тест. И так до тех пор, пока не будет оценки 5 (ну в крайнем случае -  4). Успе­
хов Вам.
fj В случае, если Вы успешно ответили на тест и ответы на приведенные выше вопросы 
и задания не вызвали у  Вас затруднений, пригласите преподавателя, продемонстри­
руйте ему полученную Вам оценку за тест и ответьте на его вопросы -  пусть убе­
дится в Вашей компетентности.
Задание 2.13
Завершите работу в редакторе без сохранения изображения.
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Лабораторная работа 3
ЧТЕНИЕ И ЗАПИСЬ ИЗОБРАЖЕНИЙ. 
РИСОВАНИЕ ЛИНИЙ И МНОГОУГОЛЬНИКОВ
1. Диски
Как Вы помните, информация в компьютере хранится в файлах. Файлы, как правило, раз­
мещаются на дисках. Диски бывают двух типов: гибкие (сменные) и жесткие (стационар­
ные). Жесткий диск (винчестер) обычно размещается внутри системного блока компьюте­
ра, и его не видно. Для гибких дисков в компьютере имеются специальные гнезда, в кото­
рые эти диски устанавливаются. Устройства для работы с такими дисками называются 
дисководами.
Чтобы можно было отличать диски друг от друга, договорились, что каждый диск будет 
поименован. В качестве имен используются начальные буквы английского алфавита и 
двоеточие. Например : А:, В:, С:, D: и т. д. Как правило, имена А: и В: имеют дисководы 
для гибких дисков (их еще называют флоппи-дисками или дискетами); С:, D: и т. д. -  име­
на логических дисков, на которые разбит винчестер14. Винчестер, как правило, один. Ква­
лифицированные пользователи могут разбить его на любое количество частей, рассматри­
ваемых как отдельные диски (их и принято называть логическими дисками).
2. Документы и папки
Вам скорее всего уже известно, что такое файл15. Файлов на диске можно записать очень 
много. Чтобы удобнее было ориентироваться в море файлов, их стали объединять в груп­
пы. Каждой группе задается конкретное имя. Такую группу файлов принято называть пап­
кой16, а имя группы -  именем папки.
Имена файлов, как правило, состоят из двух частей: собственно имени и расширения, рас­
положенного после имени. Например:
Характеристика .doc
Имя — ^  —  Расширение
Имена папок обычно расширений не имеют (хотя при создании папки его можно и задать).
То, что записано в файле, будем называть документом11. В дальнейшем будем считать, что 
файл и документ -  это один и тот же объект (хотя все же документ -  это то, что хранится в 
файле).
Папки могут содержать как файлы, так и другие папки.________________________________
Последовательность папок, в которые следует войти для того, чтобы найти 
файл, принято называть путем.________________________________________ ______
Например, если файл с именем Картинка.Ьшр хранится в папке с именем Художник, эта 
папка, в свою очередь, расположена в папке Академия, которая размещается в папке Вы­
ставка, а папка Выставка находится на диске С:, то данная последовательность папок и 
будет путем к документу. Запись этого пути будет выглядеть следующим образом: 
С:\Высгавка\Академия\Художник\Картинка.Ьтр
14 В общем случае D:, Е: и т.д. -  имена других дисков (не только винчестеров, но CD-ROM и т.п.).
15 Файл -  это место на диске с заданным именем.
16 Достаточно часто вместо названия «папка» используется слово «каталог».
17 В общем случае это не совсем верно. Помимо документов в файлах хранятся приложения (программы) и 
различные вспомогательные данные.
^  Обратите внимание, что имена папок и файла отделяются друг от друга наклонной 
чертой, называемой «слэш».
Задание 3.1
Запустите графический редактор Paint и разверните окно редактора на весь экран.
3. Чтение и запись изображений
Созданный рисунок практически всегда сохраняется в файле на диске. В дальнейшем Вы 
можете делать с этим документом все, что Вам захочется: редактировать, копировать, сти­
рать и т.д.
3.1. Форматы графических документов
Следует иметь в виду, что все графические редакторы при записи на диск кодируют рису­
нок специальным образом, или, как это принято называть, сохраняют документ в специ­
альном графическом формате. Формат рисунка принято указывать в расширении имени 
документа, в котором хранится данный рисунок. Наиболее популярны форматы BMP, 
PCX, GIF и JPG. Paint преимущественно работает с форматом BMP, который является 
собственным форматом данного редактора.
3.2. Чтение документа с диска
Как уже известно, документы хранятся на диске. Фраза «открыть какой-либо документ» 
означает, что:
• имеется какая-то программа, которая запущена, т.е. находится в оперативной памяти 
компьютера;
• для работы пользователя требуется документ, который хранится в формате, понятном 
данной программе (если это не так, программа не в состоянии работать с таким доку­
ментом);
• этот документ находится на диске и записан там в файле с каким-то именем;
• необходимо дать указание программе, чтобы она считала документ из файла в опера­
тивную память (только в этой памяти программа может «разглядывать» документ и ра­
ботать с ним).
Требуется выяснить, как эту процедуру можно выполнить в редакторе Paint.
Для чтения документа с изображением необходимо в меню редактора Paint найти пункт 
Файл и щелкнуть по нему левой клавишей мыши. Назначение команд появившегося меню 
приведено на Рис. 19.
Если Вы выберете команду Открыть..., то на экране появится новое окно (Рис. 20). В 
этом окне есть несколько встроенных окон и экранных кнопок, назначение которых пояс­
няется их названиями. Следует лишь заметить, что окно Тип файлов предназначено для 
определения конкретных форматов рисунков, с которыми Вы предпочитаете работать в 
данный момент.
Теперь давайте откроем документ, который называется К отим ы ш ь.Ь тр. Сделать это 
просто: достаточно выбрать команду Открыть из меню Файл, в появившемся окне вы­
брать диск и папку, в которой находится документ, а затем указать на сам документ. Чтобы 
это сделать практически, выполните следующие пять заданий.
<= Создать новую пустую картинку 
<= Считать документ
<= Сохранить рисунок в файле с текущим именем 
<= Сохранить рисунок в файле с новым именем 
<= Получить рисунок со сканера или фотоаппарата 
<= Просмотр рисунка перед печатью 
<= Задание характеристик листа 
<= Вывод рисунка на принтер
<= Отправить текущий документ по электронной почте 
<= Дубликатами рисунка заполнить рабочий стол 
<= Рисунок разместить в центре рабочего стола 
<= Имена последних файлов, с которыми работали
<= Завершение работы с редактором 
Рис. 19. Назначение команд подменю Файл
Задание 3.2
Сначала выберите в меню пункт Файл и выполните команду Открыть...
Рассмотрите внимательно само окно. Выясните назначение элементов окна. Для этого:
• щелкните по кнопке со знаком вопроса, размещенной в правой части заголовка окна 
Открыть;
• после щелчка рядом с курсором мыши появится знак вопроса. Этим курсором щелк­
ните по фрагменту окна, который Вас интересует. Если Вы все сделаете правильно, 
на экране появится краткое пояснение о назначении того или иного фрагмента.
^  Статью с описанием назначения того или иного элемента окна можно получить и по- 
другому:
1) установить курсор на элемент окна и подождать подсказки; если таковой нет, 
воспользоваться одним из последующих способов;
2) щелкнуть по элементу окна правой клавишей мыши и, если появится меню с 
пунктом «Что это такое?», щелкнуть по нему;
3) щелчком мыши сделать активным соответствующее окно или кнопку, а затем 
нажать на клавишу DEL.
Задание 3.3
Теперь выберите диск, на котором находятся документы.
Для выбора диска щелкните по кнопке выбора в окне Папка и в появившемся списке 
дисков выберите требуемый диск. На Рис. 21 приведен пример выбора диска С:.
^  В общем случае документы могут храниться на любом диске. Уточните у преподава­
теля, где именно хранятся учебные документы, с которыми Вам придется работать. 
Путь к папкам и файлам лучше записать в тетрадь. В данной книге будем считать, 
что все документы хранятся в папке Учебная.
^  Обратите внимание на центр окна. После выбора диска С: в нем должен появиться 
список папок и файлов диска С:. Если там ничего нового не появилось, просто повтори­
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Рис. 21. Порядок выбора диска
Задание 3.4
Следующий шаг -  это выбор папки Учебная. Для выбора папки ее следует найти в 
центральной части окна (где список папок появляется после выбора диска], щелкнуть 
по ней, а затем щелкнуть по кнопке Открыть, расположенной в правом нтжнем углу 
окна Открыть (Рис. 22). В центральной части окна должен появиться список 
документов папки Учебная.
Задание 3.5
В папке Учебная находится папка Картинки, в которой размещены файлы, необходимые 
для выполнения данной лабораторной работы. Найдите и откройте эту папку (точно так 
же, как Вы сделали это в предыдущем задании).
Задание 3.6
Теперь сделайте последний шаг: откройте документ Кот_и_мышь.Ьтр. Для этого 
щелкните по документу с данным именем, а затем -  по кнопке Открыть (Рис. 23). Если 
в рабочем поле редактора появилось изображение кота с мышкой -  Вы все сделали 
правильно, если нет -  повторите всю последовательность операций (задания 3.2-3.6). 
Таким образом, считывание документа в редакторе Paint (а также в любом приложении 
операционной системы Windows) выполняется за следующие четыре шага:
1) Файл —> Открыть...;
2) выбрать диск;
3) выбрать папку, в которой содержится документ;
4) выбрать документ.
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Рис. 22. Выбор и открытие папки с документами
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Рис. 23. Структура окна Открыть после входа в папку Картинки
^  Выпишите в тетрадь следующие положения:
• для выхода из текущей папки следует щелкнуть по кнопке, расположенной справа 
от окна Папка (см. Рис. 23);
• в приведенном примере вариант поиска документа упрощен. На самом деле (а это 
бывает достаточно часто), чтобы открыть документ, следует входить не в одну 
папку, а в несколько. Как уже отмечалось, последовательность папок, в которые 
следует входить, называется путем. Например, для того чтобы открыть доку­
мент В:\Рабочая\Черновики\Мои_труды\Сочинение.Ътр, следует войти на диск 
D:. там -  в папку Рабочая, в этой папке находится папка Черновики; и ее также
придется открыть, далее нужно найти папку Мои труды и войти в нее, а затем уж 
открыть документ с именем Сочинение.bmp;
• в окне Открыть для открытия папки достаточно просто дважды щелкнуть по ее 
имени;
• в окне Открыть для открытия документа можно просто дважды щелкнуть по его 
имени.
Задание 3.7
Итак, вы загрузили картинку Кот_и_мышь.Ьтр. Раскрасьте ее с помощью инструмен­
та Заливка. Обратите внимание на то, что при раскрашивании цвет «вытекает» за рас­
крашиваемую фигурку. Чтобы устранить этот недостаток, прочтите приведенные ниже 
рекомендации.
Рекомендации
При раскрашивании следует иметь в виду, что инструмент Заливка закрашивает об­
ласть, ограниченную замкнутой линией. Если линия не замкнута, цвет «вытечет» и за­
красит то, что не нужно. Для исправления этой ситуации следует «залатать» дырку. С 
этой целью необходимо сначала отменить выполненную операцию закраски (Правка 
-> Отменить), а затем воспользоваться инструментом Масштаб, для чего:
1) щелкнуть по кнопке Q,
2) перевести курсор на ноле редактирования: он превратится в большой прямоуголь­
ник;
3) этот прямоугольник установить на место, которое Вы хотите исправлять, а затем 
щелкнуть левой клавишей мыши. После этого выбранный фрагмент рисунка увели­
чивается во много раз (пример показан на Рис. 24);
Как Вы помните, редактор Paint -  растровый. Это означает, что все изображение 
строится из точек. При использовании инструмента Масштаб точки той части ри­
сунка, которая была выделена прямоугольником, увеличиваются в несколько раз.
Обратите внимание на содержание динамического меню при выборе инструмента 
Масштаб. Используя это меню, можно управлять масштабом увеличения (или умень­
шения). Для этого достаточно щелкнуть по соответствующей строчке. Например, 
если щелкнуть по строчке 1 х  рисунок примет первоначальные размеры.
Через этот разрыв 
«вытекает» краска
Рис. 24. Пример увеличенного изображения
4) «замкнуть» линию. Для этого достаточно выбрать инструмент Кисть и закрасить 
требуемое место. При этом:
• если удерживать левую клавишу мыши, закраска будет выполняться основным 
цветом;
• если удерживать правую клавишу мыши -  цветом фона.
Для завершения работы в данном режиме достаточно снова щелкнуть по кнопке 
Масштаб, а затем в динамическом меню выбрать режим 1х (или просто щелкнуть по 
рабочему полю).
^  Если Вы решили проблему «вытекания» и закрасили рисунок, пригласите преподавате­
ля и продемонстрируйте ему результат. После этого сотрите рисунок без сохранения 
его в документе. Стирать рисунок можно двумя способами: использовать либо меню 
Рисунок —> Очистить, либо Файл -> Создать. В первом случае имя документа сохра­
няется (что не всегда удобно), во втором -  создается новый документ.
Задание 3.8
Помимо документа Кот_и_мышь.Ьтр в папке Картинки содержатся и другие рисунки, 
хранящиеся в документах с расширениями bmp. Считайте по очереди все рисунки и 
выберите тот, который Вы также будете раскрашивать.
Задание 3.9
Раскрасьте понравившийся Вам рисунок.
3.3. Сохранение изображения
Теперь научимся сохранять созданные Вами документы в файлах. Следует соблюдать про­
стейшие правила:
^  чтобы в дальнейшем не начинать работу с мучительного вспоминания того, куда делся 
ранее созданный документ, постарайтесь контролировать, в какую папку он записыва­
ется, и придумывать узнаваемое имя файла, в котором этот документ хранится;
^  чтобы в дальнейшем не гадать, что же хранится в данном файле (за годы работы мо­
гут накопиться тысячи файлов, все не просмотришь), старайтесь задавать файлам, в 
которые записываете свои документы, имена, по которым Вы смогли бы определить, 
что же там хранится.
Сохранять документы рекомендуется в папке Рабочая.
^  Уточните у  преподавателя, запишите и запомните, где именно на Вашем компью­
тере расположена папка Рабочая.
Задание 3.10
Сохраните раскрашенный Вами рисунок с новым именем в папке Рабочая\Рисунки. 
Для выполнения этой операции следует:
• в режиме меню Файл выбрать команду Сохранить как...;
• установить в окне Папка: имя диска, на котором размещена папка Рабочая;
• в центральном окне с содержимым диска раскрыть папку Рабочая, а затем -  папку 
Рисунки (требуется, чтобы рядом с именем этой папки появился значок Ё27 -  как на 
Рис. 25);
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Рис. 25. Выбор папки Рисунки
^  В случае, если в папке Рисунки много файлов, лучше всего в этой папке создать свою 
собственную папку (папку, содержащуюся в другой папке, иногда называют подпапкой). 
Для создания своей собственной папке:
1) сначала в окне Сохранить как щелкните по кнопке Создание новой папки; после 
этого в центральной части окна появится новая папка, слева от которой будет 
выделенный текст Новая папка;
2) следующий шаг -  просто на клавиатуре наберите название Вашей папки (напри­
мер, Вашу фамилию и номер группы) (Рис. 26). После этого нужно нажать на
iE n t e r l .клавиатуре клавишу
3) чтобы записать файл в Вашу папку, в нее следует войти.
1 Сохранить как
Дапка: 1 _ j Рисунки d ші MJ öjliiHj
Затем здесь просто набрать на 
клавиатуре имя папки 
(можно, например, свой 
фамилию)
Сначала щелкнуть по 
кнопке Создание 
новой папки
   — —  -  „ и  . 14- - Я
Имя Файла: [Безымянный Открыть
Тип Файла: ]24-разряаный рисунок (“ bmp;* dib) _XJ Отмена
Рис. 26. Этапы создания новой папки
убедитесь, что Вы вошли в папку, где собираетесь хранить файл. Для этого еще раз 
посмотрите на содержимое диалогового окна Папка: в окне Сохранить как: если там 
название папки Рисунки (или название Вашей папки), все верно, если это не так -  
исправьте ситуацию, войдя в нужную папку;
• следующий шаг -  задание имени файла. Для этого следует установить курсор мыши 
на окно с надписью Имя файла: и щелкнуть левой клавишей. Внутри прямоугольни­
ка замигает текстовый курсор; с помощью кнопок клавиатуру (удаление
символов справа от курсора) и (удаление символов слева от курсора) со­
трите старое название и наберите новое. Надеемся, что придумать имя не представит 
для Вас проблему!
^  Внимание! Если имя файла содержит расширение .BMP (с точкой), постарайтесь из­
менить только имя, расширение оставить без изменений. Если не получилось, наберите 
это расширение сами: оно набирается сразу после названия и начинается с точки;
• после набора нового имени файла следует щелкнуть по кнопке Сохранить.
3.4. Использование линеек прокрутки
Линейки прокрутки появляются в окне редактора Paint тогда, когда размеры рисунка пре­
вышают существующие размеры рабочего поля. Такие ситуации возникают достаточно 
часто (например, когда окно не развернуто на весь экран или велик рисунок).
Линейки прокрутки позволяют перемещать лист с рисунком вверх-вниз и вправо-вле­
во. Для перемещения существуют следующие три способа прокрутки:
Медленная прокрутка выполняется щелчками мыши по 
кнопкам со стрелками на концах линейки прокрутки. При 
этом бегунок медленно перемещается в нужном 
направлении
Для плавной прокрутки надо схватить этот бегунок и 
переместить его в нужное место на линейке
Страничная прокрутка выполняется щелчком мыши на 
свободном месте полосы прокрутки. При этом 
содержимое окна прокручивается на высоту рабочего 
поля редактора
Задание 3.11
Считайте по очереди не менее 10 картинок, размещенных в папке Учебная\Живопись. 
Используя линейки прокрутки, просмотрите эти картины. Обратите внимание на то, 
что файлов с картинками не очень много, хотя на самом деле их предостаточно. Дело в 
том, что в папке Живопись размещены файлы с разными типами кодировок, т.е. с 
разными расширениями. Чтобы их увидеть, необходимо щелкнуть по кнопке со 
стрелкой в окне Тип файла и в появившемся меню выбрать Все файлы рисунков. 
Убедились, что файлов стало существенно больше?
4. Рисование отрезков
При построении качественных эскизов и чертежей весьма часто требуется рисовать произ­
вольные отрезки. Для этого используется инструмент Линия. Для рисования отрезка доста­
точно выбрать инструмент, задать цвет (в палитре) и толщину линии (в динамическом ме­
ню после выбора инструмента), а затем выполнить требуемые действия.
Задание 3.12




Если у Вас получается не совсем так, как Вам хотелось бы, загрузите документ с 
именем Подсказка.Ьшр из папки Учебная\Подсказки; в нем точками отмечены 
вершины этих фигур.
Задание 3.13
Сохраните рисунок в папке Рабочая\Рисунки в документе с другим именем, воспользо­
вавшись пунктом Сохранить как... меню Файл.
Задание 3.14
Подготовьте редактор для создания нового изображения. Для этого выберите режим 
Создать в меню Файл.
Задание 3.15
Выполните приведенный ниже чертеж и сохраните его на диске в папке 
Рабочая\Рисунки.
Подсказка
В редакторе Paint имеется специальный механизм для рисования горизонтальных, 
вертикальных и наклонных (под углом 45°) линий. Пользоваться им несложно: необ­
ходимо просто рисовать линии, удерживая клавишу
Пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему Ваш чертеж.
5Ф. Рисование многоугольников
Используя инструмент Многоугольник, можно рисовать произвольные многоугольники. В 
принципе этот инструмент отчасти избыточен: подобные фигуры можно рисовать и с по­
мощью инструмента Линия. Но раз он представлен, следует научиться им пользоваться. 
Выбрав этот инструмент, необходимо учитывать, что:
• стороны многоугольника рисуются точно так же, как и при рисовании инструментом 
Линия (даже клавишу JSHJRj можно использовать для рисования вертикальных, гори­
зонтальных и наклонных под углом 45° линий). Отличие состоит лишь в том, что, если
щелкнуть в первой точке, можно передвигать курсор, за которым будет тянуться «рези­
новая» линия; если щелкнуть во второй точке, отрезок зафиксируется, но «резиновая» 
линия будет тянуться за курсором и дальше;
• для соединения первой вершины с последней следует дважды щелкнуть левой клави­
шей мыши, находясь в последней вершине (линию, соединяющую последнюю вершину 
многоугольника с первой, редактор нарисует сам).
Задание 3.16
Освойте работу с инструментом Многоугольник. Нарисуйте закрашенную и 
незакрашенную фигуру, изображенную на значке данного инструмента. Для выбора 
типа фигуры используйте динамическое меню.
6. Рисование лекальных кривых
Лекальными кривыми называют плавные округленные линии. Для их рисования использу­
ется инструмент Кривая.
Задание 3.17
Нарисуйте развевающийся российский флаг.
Для этого:
• используя инструмент Линия, нарисуйте две вертикальные 
линии (левый и правый края флага);
• выберите инструмент Кривая. Сначала нарисуйте прямую 
горизонтальную линию, соединяющую верхние края на­
рисованных отрезков. Операция рисования выполняется 
точно так же, как и при рисовании обычного отрезка;
• выполните искривление нарисованного отрезка. В Paint 
предусмотрено двукратное искривление. Сначала устано­
вите указатель под левым концом отрезка (примерно на 0,5 см ниже), нажмите ле­
вую клавишу мыши и, не отпуская ее, начните передвигать мышь вниз. Вы увидите, 
что линия изогнется в направлении движения мыши. Отпустив нажатую клавишу, 
Вы зафиксируете первый изгиб. Проделайте аналогичную операцию с правым краем 
отрезка, установив курсор мыши выше правого края и перетаскивая его вверх. Обра­
тите внимание на то, что левый край отрезка должен быть изогнут вниз, а правый -  
вверх;
• повторите рисование кривой еще три раза;
• раскрасьте флаг (бело-сине-красный).
Таким образом, любая кривая создается в три этапа:
1) сначала рисуется линия (нажали на левую клавишу мыши, нарисовали, затем кла­
вишу отпустили);
2) после этого создается первый изгиб (нажали на левую клавишу мыши, сделали из­
гиб, затем клавишу отпустили);
3) в заключение выполняется второй изгиб (нажали на левую клавишу мыши, сделали 
второй изгиб, затем клавишу снова отпустили).
Пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему рисунок.
Задание 3.18*
Используя инструмент Кривая, нарисуйте дождевую каплю. Для этого:
• выберите инструмент Кривая;
• установите указатель на место, где должна быть расположена вершина капли и 
щелкните левой клавишей мыши, стараясь курсор мыши никуда не сдвигать (т.е. 
вместо прямой рисуется точка);
• после этого (не сдвигая курсора!) нажмите левую клавишу мыши и, не отпуская ее, 
передвиньте указатель вниз (или в сторону) на 3-5 см. Должна получиться линия;
• установите курсор мыши слева или справа от линии, нажмите левую клавишу мыши 
и, не отпуская ее, начните передвигать указатель влево (или вправо) до тех пор, пока 
полученная фигура не станет походить на каплю. После этого отпустите клавишу 
мытни. Рисунок зафиксирован.
Задание 3,19
Выполняя предыдущее задание, Вы, наверное, обратили внимание на то, что капля по­
хожа на лепесток цветка. Нарисуйте цветок с лепестками. Можете пользоваться любы­
ми понравившимися Вам инструментами. Раскрасьте лепестки цветка в разные цвета.
Подсказка
Лепестки проще рисовать где-нибудь в углу и затем, используя инструмент Выделение 
(либо произвольной, либо прямоугольной области) вырезать их и перетаскивать. Такая 
технология позволит Вам избежать досадных ошибок. Кроме того, можно пользоваться 
операциями преобразования, имеющимися в пункте меню Рисунок. Следует лишь 
помнить, что эти операции выполняют не со всем рисунком, а с выделенной областью.
7. Резюме
1) Чтение картинки из документа: Файл -» Открыть...
2) Запись картинки в документ: Файл -> Сохранить (если требуется записать в 
документ со старым именем) или Файл -» Сохранить как... (если требуется записать 
в документ с новым именем).
3) Для рисования отрезка следует выбрать инструмент Линия, задать характеристики 
(цвет и толщину линии), установить указатель на рабочее поле и, нажав левую 
клавишу мыши, передвигать ее в требуемом направлении. Для рисования вертикаль­
ных, горизонтальных и наклонных (под углом 45°) линий следует передвигать курсор 
при нажатой клавише [[shiFtJ.
4) Для рисования многоугольников используется инструмент Многоугольник. 
В динамическом меню выбирается тип закраски, определяется толщина линии, цвет 
фона и изображения (для закрашенных многоугольников) или просто цвет линии (для 
незакрашенных многоугольников). Рисование сторон многоугольника выполняется так 
же, как и рисование линии. Соединение последней вершины многоугольника с первой 
выполняется двойным щелчком в последней вершине.
5) Лекальные кривые рисуются с помощью инструмента Кривая. Характеристики: цвет и 
толщина линии. Сначала рисуется обычный отрезок, потом с помощью мыши 
выполняется два изгиба.
8. Исследовательские задания
1) Откройте какой-нибудь подготовленный Вами рисунок. Используя его, выясните 
назначение следующих режимов меню Файл: Предварительный просмотр,
Параметры страницы и Печать.
2) Попробуйте самостоятельно разобраться в назначении всех режимов меню Вид.
3) В верхнем правом углу окон Открыть и Сохранить как... размещены четыре 
инструментальные кнопки. Используя кнопку с вопросом в заголовке окна и 
экспериментируя, выясните назначение этих кнопок.
9. Контрольные задания
1) Считайте картинку с трехмерными фигурами, которые Вы записали на диск. 
Передвиньте все фигуры в левую часть экрана.
2) На освободившемся месте, используя инструмент Многоугольник, нарисуйте следую­
щие фигуры:
Дополнительное задание (уточните у  преподавателя, нужно ли Вам его выполнять). 
3) Нарисуйте наклонную шахматную доску и театральные маски.
(Для ускорения рисования мелких деталей можно воспользоваться инструментом 
Масштаб.)
10. Вопросы  для контроля
1) В каких случаях используется команда Сохранить, а в каких -  Сохранить как...?
2) Для чего используется команда Открыть? Как конкретно ею воспользоваться?
3) Расскажите о назначении каждого из элементов окон Открыть... и Сохранить.
4) Подробно опишите назначение инструментальных кнопок, расположенных в правом 
верхнем углу окна Сохранить.
5) Перечислите этапы рисования лекальной кривой.
6) Как рисовать с помощью инструмента Многоугольник?
7) Какие возможности предоставляет режим меню Вид?
8) Какие возможности настройки печати изображений существуют в редакторе Paint?
9) Какие настройки можно выполнять в режиме предварительного просмотра?
10) Что такое путь?
11) Предположим, файл Доклад.сіос хранится в папке Шеф, а папка Шеф размещена в 
папке Начальник, находящейся на диске С:. Запишите в тетради путь к файлу 
Докладное.
12) Что такое слэш?
Задание 3.20
Запустите приложение Тест по Windows (дважды щелкните по значку приложения с 
аналогичным названием, размещенном на Рабочем столе), в меню выберите тему заня­
тия (Чтение и запись изображений. Рисование линий и многоугольников) и щелкните по 
кнопке Начать тест. Далее следует внимательно читать вопросы и отвечать на них. 
Если ответили на оценку ниже 5, попробуйте повторить материал и еще раз выполните 
тест. И так до тех пор, пока не будет оценки 5 (ну в крайнем случае -  4). Успехов Вам.
5? В случае, если Вы успешно ответили на тест и ответы на приведенные выше вопросы 
и задания не вызвали у  Вас затруднений, пригласите преподавателя, продемонстри­
руйте ему полученную Вам оценку за тест, контрольные задания и ответьте на его 
вопросы.
Задание 3.21
Сохраните Ваш рисунок в папке Рабочая\Рисунки (или в Вашей папке). Закройте окно 
редактора.
Лабораторная работа 4.
ШЛЕЙФЫ. ДУБЛИРОВАНИЕ ФРАГМЕНТОВ. 
ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ИЗОБРАЖЕНИЙ. 
РАБОТА С ТЕКСТОМ. НАСТРОЙКА РЕДАКТОРА
Задание 4.1
Запустите графический редактор Paint. Разверните окно редактора на весь экран.
Предположим, что Вам требуется нарисовать дом. Несомненно. Вы уже в состоянии сесть 
и выполнить этот рисунок. Однако не торопитесь. Давайте сначала познакомимся с неко­
торыми приемами работы в графическом редакторе, которые позволят существенно облег­
чить решение Вашей задачи.
1. Вставка объектов из других документов
Рисуя в графическом редакторе, было бы неплохо воспользоваться какими-то готовыми 
фрагментами изображений. В частности, в папке Учебная\Конструктор для рисования 
дома Вам подготовлены некоторые фрагменты (деревья, скамейки, облака, обшивка стен и 
т.п.), которые хранятся в отдельных файлах. Ваша задача -  научиться вставлять эти фраг­
менты в имеющийся рисунок.
Задание 4.2
Считайте все картинки из папки Учебная\Конструктор и разместите их в одном 
рабочем поле. Для этого необходимо:
• выбрать в меню Правка -> Вставить из файла...;
• открыть папку Учебная, там -  папку Конструктор;
• в появившемся окне отметить файл, содержимое которого Вы хотите вставить в ри­
сунок, и щелкнуть левой клавишей мыши по кнопке окна Открыть. После этого 
картинка появится в левом верхнем углу окна редактора. Она будет выделена пунк­
тирным прямоугольником (инструмент Выделение);
• установить курсор внутри пунктирной области (так, чтобы курсор превратился в 
крестик со стрелками) и, нажав и удерживая левую клавишу мыши, передвигать изо­
бражение на желаемое место;
• повторите эти операции с остальными фрагментами.
2. Ш лейфы
Необычных эффектов можно добиться благодаря так называемому шлейфному перемеще­
нию, или волочению. Для получения этого эффекта необходимо:
• выделить какой-либо объект с помощью инструмента Выделение;
• установить указатель внутри выделенной области и начать ее передвижение при удержи­
ваемой левой клавише мыши и нажатой клавише SHIFTJ. При этом следует иметь в виду, 
что сначала нужно нажать клавишу ijSHIFTj, а уж потом -  клавишу мыши.
Задание 4.3
Вставьте рисунок из файла Кирпичи.bmp в поле редактирования (Правка -> Вставить 
из файла...). Нарисуйте шлейф, используя вставленный элемент оформления.
Данный режим работы может Вам понадобиться при рисовании травы, леса и других объ­
ектов.
3. Дублирование объектов
При рисовании Вам часто будет нужно много одинаковых объектов (окон, деревьев и т.п.). 
Было бы достаточно хлопотно копировать много раз один объект из файла. Можно посту­
пить значительно проще. Для получения копии какого-либо фрагмента рисунка достаточ­
но:
• выделить этот фрагмент с помощью инструмента Выделение;
• установить курсор внутри пунктирной области (так, чтобы курсор из крестика превратил­
ся в крестик со стрелками), нажать клавишу и начинать передвигать копию изо­
бражения на желаемое место при удерживаемой клавише I f ™ !  (разумеется, передвиже­
ние осуществляется и при удерживаемой клавише мыши).
Задание 4.4
Вставьте из файла и продублируйте изображение окна не менее пяти раз (предыдущие 
рисунки просьба не стирать).
Пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему результат Вашей работы. По­
сле этого очистите поле редактирования.
Существует более «глобальный» вариант дублирования, который обеспечивается уже не 
редактором, а самой операционной системой Windows.
%  Для копирования всего экрана в Буфер обмена следует нажать клавишу 
[Print Screen].
%  Для копирования активного окна в Буфер обмена следует нажать клавишу 
іГаЩ+ [Print Screen].
Ш Ш  11:36
Для вызова приложения, определяющего 
дату и время, следует дважды щелкнуть по 
цифрам на П анели  задач , указывающим 
текущее время
Рис. 27. Расположение значка часов на Панели задач
Задание 4.5
• Сверните окно редактора Paint в кнопку на Панели задач. Запустите приложение, с 
помощью которого задается текущая дата и время. Для этого найдите на Панели за­
дач цифры, указывающие время, и дважды щелкните по ним (Рис. 27). Можно вы­
звать это приложение и по-другому: щелкнуть по цифрам, указывающим время, пра­
вой клавишей мыши и в появившемся меню выбрать пункт Настройка да­
ты/времени.
• Скопируйте активное окно (приложение Свойства: Дата и время) в Буфер обмена 
(ilALXj + [Print Screen]), закройте это приложение, разверните окно редактора Paint 
на весь экран, разместите содержимое Буфера обмена в поле редактирования 
(Правка —» Вставить).
• Вырежьте из рисунка циферблат часов и поместите их в правый верхний угол рабо­
чего поля.
• Теперь, используя копию окна игры Пасьянс «Косынка», выделите из нее игральные 
карты и разместите их в центре экрана.
Пригласите преподавателя и покажите то, что у  Вас получилось.
4#. Преобразования изображений в редакторе Paint
Задание 4.6
Очистите окно редактора Paint. Загрузите картинку из документа Деформации.bmp, 
размещенного в папке Учебная\Подсказки. На этой картинке проиллюстрированы не­
которые возможности, реализуемые с помощью режимов меню Рисунок.
Режимы меню Рисунок применяются либо ко всему рисунку, либо к его выделенной час­
ти. Критерий достаточно прост: если часть выделена, то действия осуществляются с этой 
частью изображения; если часть не выделена, то со всем рисунком.
Задание 4.7
Сотрите в окне редактора все рисунки, кроме рисунка с надписью «Исходная картин­
ка». Разумеется, для удаления части рисунка можно воспользоваться инструментом 
Ластик. Однако в данном случае это неудобно. Воспользуемся другим приемом:
• с помощью инструмента Выделение выделите видимую часть рисунка, которую тре­
буется удалить;
• нажмите на кнопку клавиатуры
• аналогичным образом выполните удаление оставшихся фрагментов, от которых 
требуется избавиться.
Задание 4.8
Выделите с помощью инструмента Выделение (прямоугольной области) фрагмент ри­
сунка с надписью «Исходная картинка».
Продублируйте выделенный рисунок. Освойте все режимы меню Рисунок, сделав пре­
образованную копию исходной картинки для каждого из пунктов меню (разумеется, 
кроме режима Очистить).
Если возникнут какие-то проблемы, воспользуйтесь встроенной инструкцией. Для это­
го щелкните по пункту меню Справка, затем выберите закладку Поиск и в окне запро­
са задайте слово Рисунок, далее в другом диалоговом окошке выберите интересующую 
Вас тему и щелкните по ней.
Пригласите преподавателя и покажите то, что у Вас получилось.
5. Работа с текстом
Тексты в рисунках -  не самое главное. Однако рисунок потребуется подписать. Дом не­
плохо бы как-то назвать, на двери разместить табличку и т.п.
Графический редактор Paint предоставляет Вам весьма широкий спектр возможностей по 
подготовке надписей на изображениях. Для работы с текстами используется инструмент 
Текст (кнопка |~Äj).
Задание 4.9
В правом верхнем углу рабочего поля редактора напишите свою фамилию. Для этого:
Щелкните по кнопке Aj на панели инструментов.
Посмотрите на динамическое меню. Там предлагаются два варианта размещения 
текста: на прозрачной подложке (нижний значок) и на непрозрачной (верхний зна­
чок). Щелкните по значку с непрозрачным фоном.
Переведите курсор в правый верхний угол, нажмите левую клавишу мыши и, не от­
пуская ее, нарисуйте прямоугольник, в котором будет размещаться текст. После того 
как прямоугольник будет нарисован, отпустите клавишу мыши. На экране должны 
появиться два объекта: прямоугольник с курсором и панель с атрибутами (характе­
ристиками) текста. Если панель не появилась, необходимо вывести ее вручную. Для 
этого следует щелкнуть по пункту меню Вид, в появившемся подменю выбрать 
пункт Панель атрибутов текста (Рис. 28).
1 Т  Arial Narrow Ж.иривлица)
Шрифты
Ж ирны йш риф ^Размер шрифта
Тип шрифта Наклонный шрифт (курсив)
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Рис. 28. Назначение элементов панели атрибутов текста
• Задайте цвет текста: он определяется обычным образом -  через палитру (как основ­
ной цвет).
• Сначала выберите, каким типом шрифта Вы будете набирать текст. Для этого 
воспользуйтесь панелью атрибутов Шрифты: щелкните по кнопке со стрелкой в окне 
Тип шрифта (см. Рис. 28). В появившемся меню выберите какой-нибудь из шрифтов. 
Следует иметь в виду, что существует множество шрифтов, которые либо содержат 
одни английские буквы, либо вообще букв не содержат, а включают лишь специаль­
ные значки. Учтите, что в название шрифтов, содержащих русские буквы, иногда 
входит сокращение Суг или после имени в скобках написано слово «Кириллица». 
Например:
Название шрифта Пример
Times New Roman (Кириллица) Габровец послал сына попросить
Arial (Кириллица) у соседа долото. Сын прибежал
Arial Narrow (Кириллица) обратно и сказал отцу, что сосед
Impact долото не дал.
ArbatDi «У-, жадина», - сказал отец, -
Comic San MS «Придется доставать свое».
• Далее задайте размер шрифта. Для этого следует щелкнуть по кнопке со стрелкой в 
соответствующем окне (см. Рис. 28), а затем указать число, соответствующее этому 
размеру. Можно просто щелкнуть по окну Размер шрифта и набрать требуемое чис­
ло. Это число указывает размер шрифта в пунктах (один пункт соответствует при­
мерно 0,376 мм). Например:
18 Тип шрифта часто называют гарнитурой. Гарнитура представляет собой набор символов (шрифт), имеющих 
одинаковый характер рисунка.
консультационные размеры шрифта: 8 пуністов
9 пунктов
размеры шрифта для чтения: 10 пунктов
12 пунктов
размеры шрифта для просмотра: 14 ПунКТОВ
18 пунктов
2 4  п у н к т а
• Затем определите вид шрифта. Вид шрифта определяется с помощью трех кнопок, 
размещенных в правой части панели атрибутов текста. Возможно как отдельное ис­
пользование каждой из кнопок, так и их комбинация (назначение кнопок см. на Рис. 
28).
• Наберите свою фамилию.
Задание 4.10
Поэкспериментируйте с набором текста различными шрифтами и их видами.
Задание 4.11
Используя все перечисленные выше возможности, подготовьте какую-нибудь 
поздравительную открытку (с Новым годом, с днем рождения, поздравление по случаю 
окончания школы и т.п.).
Пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему подготовленную Вами открыт- 
ку.
6Н*. Настройка редактора
В данном разделе Вы познакомитесь с настройкой нескольких важных параметров редак­
тора Paint.
Рассматриваемый графический редактор может работать в двух основных режимах: цвет­
ном и черно-белом. Чаще всего в цветном режиме создаются картинки, которые будут ис­
пользоваться на самом компьютере (для презентаций, мультфильмов и т.п.). В черно­
белом режиме создаются картинки, пред­
назначенные для печати на бумаге с по­
мощью принтеров, которые не могут пе­
чатать в цвете.
Для настройки редактора Paint на черно­
белый (цветной) режим и определения 
размеров картинки используется пункт 
меню Рисунки —» Атрибуты... Окно на­
стройки приведено на Рис.29.
Выбор режима цветности осуществляется 
установкой точки в кружок рядом с соот­
ветствующей надписью в разделе Па­
литра. Выбор единицы измерения вы­
полняется в окне Единицы, размера -  в 
окошках Ширина и Высота.
Рис. 29. Вид окна Атрибуты
Атрибуты
Файл сохранен: нет данных
Размер Файла: нет данных
Высота: 600Щирина: |§£
Единицы
Дюймы См  <* Течки
Палитра  -







Установите черно-белый режим работы редактора. Пусть размеры картинки будут 
2 0 x2 0  см.
Подсказка
• Для выбора черно-белого режима следует установить курсор в кружок рядом с соот­
ветствующей надписью (раздел Палитра) и щелкнуть левой клавишей мыши.
• Для установки размеров следует сначала выбрать единицу измерения, установив 
курсор на кружок перед надписью «см» (окно Единицы), и щелкнуть левой клавишей 
мыши. Затем нужно установить курсор на число в прямоугольнике после слова Ши­
рина и щелкнуть левой клавишей мыши. В окне с числом появится мигающий кур­
сор. Необходимо (с помощью клавиатуры) набрать число 20. Аналогичные действия 
следует проделать и в окне Высота.
• После настройки элементов окна Атрибуты следует установить курсор на кнопку OK 
и щелкнуть левой клавишей мыши. На последующий вопрос нужно ответить «Да» 
(т.е. Вы понимаете, что потеряете информацию о цвете).
Задание 4.13
• Вставьте картинку из документа Ковбой.Ьтр, находящегося в папке Картинки, так, 
чтобы настройка редактора не изменилась. Для этого следует воспользоваться 
пунктом меню Правка-» Вставить из файла ...
• Раскрасьте ковбоя в черно-белом режиме.
ё  Продемонстрируйте рисунок преподавателю. После этого сотрите ковбоя.
Задание 4.14
Переведите редактор в цветной режим, размеры картинки -  800 на 600 точек1 . Ну а 
теперь, наконец, нарисуйте дом. Рисовать надо то, что сразу возникает в воображении 
при упоминании слова «дом». Не старайтесь рисовать высокохудожественно, но и не 
стоит гордиться своим неумением. Выполните задание так, как умеете, и получится то, 
что нужно. Используйте как можно больше изученных возможностей редактора, подго­
товленные элементы дома и не забудьте сделать подпись к рисунку. Обязательно за­
пишите рисунок в документ на диске (папка Рабочая\Рисунки).
7. Резюме
1) Для рисования шлейфов следует передвигать вырезанный с помощью инструмента
Выделение фрагмент, удерживая клавишу ^SHIFTj.
2) Вставка рисунков из файла: Правка —> Вставить из файла...
3) Для дублирования фрагментов рисунка следует передвигать вырезанный с помощью 
инструмента Ножницы фрагмент, удерживая клавишу |jcTRLj.
4) Копирование всего экрана в Буфер обмена: [Print Screen],
5) Копирование активного окна в Буфер обмена: [TALTj+[Print Screen].
6 ) Выбор типа и вида шрифта для печати текста осуществляется с помощью панели 
Шрифты.
7) Настройка редактора: Рисунок -» Атрибуты ...
19 В диалоговом окне «Атрибуты» может быть не «точка», а «пиксель» (pixel; так принято называть точку). При 
задании размеров экрана в точках первое число соответствует ширине картинки, второе -  ее высоте.
8*. Исследовательское задание
Два инструмента Вы практически не использовали: Распылитель и Выбор цветов. Само­
стоятельно выясните их назначение и технологию использования.
9. Контрольные задания
1) Наберите название Вашего учебного заведения, используя синие буквы, вид шрифта 
по Вашему выбору, размер 28 пунктов. Текст должен быть написан снизу вверх. 
Сохраните картинку в папке Рабочая\Рисунки.
2) Настройте редактор так, чтобы он работал с черно-белой картинкой размером 640 на 
350 пикселей. Нарисуйте в этом режиме пять закрашенных кругов, причем цвета 
закраски должны быть разными.
10. Вопросы  для контроля
1) Предположим, в нарисованную Вами картинку требуется добавить самолет, 
изображение которого находится в файле самолет.Ьтр. Расскажите, как Вы выпол­
ните эту операцию.
2) Предположим, для Вашей картинки понадобилось изображение игральных карт, 
имеющихся в игре Пасьянс. Расскажите, как можно получить требуемое Вам 
изображение.
3) Предположим, Вам требуется параллелограмм, а Вы нарисовали прямоугольник. По­
ясните, как можно его наклонить.
4) Пусть Вам необходимо нарисовать траву. Как сделать это максимально быстро, 
используя технологию рисования шлейфов?
5) Вы нарисовали левое крыло бабочки. В графическом редакторе Paint имеется 
достаточно возможностей, которые позволяют получить правое крыло из левого. 
Предложите один из вариантов такой технологии (рисовать правое крыло вручную 
было бы не рационально).
6 ) Поясните технологию рисования надписей. Как меняется размер шрифта, его цвет, 
вид?
7) В каких единицах измеряется величина шрифта? Чему равна эта единица в 
миллиметрах?
Задание 4.15
Запустите приложение Тест по Windows (дважды щелкните по значку приложения с 
аналогичным названием, размещенном на Рабочем столе), в меню выберите тему заня­
тия (Шлейфы. Дублирование фрагментов. Преобразование изображений) и щелкните 
по кнопке Начать тест. Далее следует внимательно читать вопросы и отвечать на них. 
Если ответили на оценку ниже 5, попробуйте повторить материал и еще раз выполните 
тест. И так до тех пор, пока не будет оценки 5 (ну в крайнем случае -  4). Успехов Вам.
$§ В случае, если Вы успешно ответили на тест и ответы на приведенные выше вопросы 
и задания не вызвали у  Вас затруднений, пригласите преподавателя, продемонстри­
руйте ему выполненные контрольные задания, полученную Вам оценку за тест и от­
ветьте на его вопросы -  причем желательно и по предыдущим лабораторным рабо­
там.
Задание 4.16
Закройте окно редактора Paint.
ТЕКСТОВЫЙ РЕДАКТОР WORDPAD
Лабораторная работа 5
БАЗОВЫЕ ПОНЯТИЯ. ОСНОВНЫЕ ОПЕРАЦИИ 
ПО ПОДГОТОВКЕ ТЕКСТОВ
1. Общая характеристика редактора
Текстовый редактор -  это программа для подготовки и обработки текстовой 
информации. Такая программа позволяет вводить символы (буквы, цифры и 
другие знаки) с клавиатуры и осуществлять различные действия по изменению 
(редактированию) текстов как пользователем, так и автоматически.
В простейшем случае текстовый редактор имитирует работу обычной пишущей машинки. 
Однако современные редакторы предоставляют пользователю несравненно большее коли­
чество возможностей, поэтому их часто именуют текстовыми процессорами. Обычно тек­
стовый процессор позволяет выполнять следующие операции:
• набирать, корректировать и хранить на диске любые тексты;
• форматировать тексты (т. е. выравнивать правый и левый края текста) и разбивать их на 
страницы;
• проверять орфографические ошибки;
• использовать при редактировании различные словари (синонимов, антонимов и т.д.);
• производить отбор цитат, выписок, сведений, посвященных определенной тематике (те­
матический процессор);
• распечатывать текст на принтере, используя различные шрифты;
• при наличии графических возможностей редактора -  размещать рисунки в тексте, изме­
нять их или создавать заново.
Текстовых редакторов множество. К самым простым из них относится редактор WordPad. 
Хотя этот редактор и относится к простейшим, его возможностей вполне достаточно для 
подготовки большинства текстов, используемых в офисах, на производстве, в учреждениях 
образования и т.п. Особую привлекательность этому редактору придают следующие свой­
ства:
• возможность работать с масштабируемыми шрифтами (т.е. изменять размеры и вид 
шрифтов по желанию пользователя);
• возможность вставлять графические изображения в текст.
Редактор WordPad является стандартным приложением Windows, и его значок размещает­
ся обычно в группе стандартных программ (Программы —> Стандартные).
Задание 5.1
Запустите данное приложение.
2. Структура окна редактора WordPad
Рассмотрим структуру и назначение элементов окна редактора WordPad (Рис. 30).
Окно редактора имеет стандартный для Windows-приложений заголовок с названием при­
ложения, кнопками Свернуть, Развернуть и Закрыть, а также границу, с помощью которой 
можно изменять размеры окна.
Под заголовком окна размещено меню редактора.
Под меню расположены инструменты, с помощью которых можно осуществлять опера­
ции с текстом. Они делятся на две группы: стандартные инструменты и инструменты
форматирования (см. Рис. 30). Название каждого из инструментов легко выяснить, если 
установить курсор мыши на соответствующую кнопку и подождать несколько секунд. Ес­
ли Вы это сделаете, то получите подсказку.
В нижней части окна размещается строка состояния.
В окне под инструментами находится линейка, с помощью которой можно изменять вид 
абзацев.
Мигающая черточка « | » (текстовый курсор) указывает то место на экране, где будет появ­
ляться текст при вводе его с клавиатуры.
Меню редактора К Г Стандартная панель инструментов
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Рис. 30. Структура окна текстового редактора WordPad
Задание 5.2
С помощью клавиатуры наберите фразу:
Я изучаю текстовый редактор
и, используя клавишу движения курсора [Влево] ([j^~]), переместите текстовый курсор 
так, чтобы он стоял слева от слова «редактор»:
Я изучаю текстовый | редактор
Обратите внимание на то, что курсор размещается между символами.
С помощью курсора мыши можно указать место внутри подготовленного текста, на кото­
рое требуется переместить текстовый курсор. Для этого необходимо в это место устано­
вить курсор мыши и щелкнуть левой клавишей.
^  Обратите внимание, что перемещение текстового курсора возможно только внутри 
набранного текста! Попытки перевести текстовый курсор куда-либо вне текста успе­
хом не увенчаются!
Задание 5.3
Используя мышь, установите текстовый курсор сразу после слова «Я», вставьте 
пробел20 и наберите на клавиатуре слово «внимательно». На экране должна получиться 
фраза:
20 Для этого достаточно нажать на клавишу [Пробел] -  большую клавишу без надписей в нижней части 
клавиатуры.
Я внимательно! изучаю текстовый редактор
Обратите внимание, что при выполнении задания 5.3 текст сдвигается вправо, а новые бу­
квы как бы вставляются внутрь текста. Такой способ набора текста принято называть ре­
жимом вставки.
Кроме режима вставки существует режим замены. В этом режиме одни буквы заменяются 
на другие.
Для переключения режима вставки/замены используется клавиша [Insert].
Задание 5.4
О Л
Установите режим замены, нажав один раз на клавишу [Insert] . Установите курсор 
перед первой буквой слова «текстовый» (Я внимательно изучаю (текстовый редак­
тор). Наберите слово «графический». На экране должно получиться что-то вроде:
Я внимательно изучаю графический |едактор
^  Для завершения работы в редакторе WordPad можно использовать команду 
Выход режима меню Файл.
Задание 5.5
• Используя меню, завершите работу в редакторе WordPad (Файл -» Выход)22. На за­
прос в появившемся окне Сохранить изменения в файле Документ? рекоменду­
ется ответить Нет (текст подготовленного Вами документа, видимо, не имеет 
смысла сохранять).
• Запустите снова редактор WordPad.
• Разверните окно редактора на весь экран.
3. Простейшее редактирование текста
В данном разделе Вы познакомитесь с некоторыми особенностями подготовки текста в 
редакторе WordPad.
3.1. Особенности набора текста
Задание 5.6
1) Наберите приведенный ниже текст, используя подсказку, размещенную под текстом.
В настоящ ее время ведущ ими мировыми ф ирмами-производителями персональ­
ных компьютеров являются такие фирмы, как IBM, A P P L E  C O M P U T E R , C O M P A Q  
C O M P U T E R , причем на долю  IBM-совместимых приходится приблизительно око­
ло 90% всех производимых в мире ПЭВМ .
Подсказка
• Для подготовки этого текста Вы можете воспользоваться следующими клавишами:
-  переключение с русского регистра на английский23;
21 Клавиша [Insert] позволяет переходить из режима вставки в режим замены и наоборот. Поэтому если Вы 
нечаянно нажали дважды на эту клавишу, то режим набора текста останется первоначальным. Для перехода 
в другой режим следует один раз нажать на эту клавишу.
Разумеется, завершить работу в редакторе WordPad можно и с использованием кнопки заголовка «Закрыть», 
а также с помощью команды «Закрыть» системного меню.
ъ  Если переключение не получается, уточните у преподавателя, как именно на Вашем компьютере 
осуществляется это переключение.
[[c t r l | + . [s h if t ]
<н _ перемещение курсора;
Backspace удаление символа, находящегося слева от текстового курсора. 
Эта клавиша находится, как правило, над клавишей |*™j. На 
клавиатуре она иногда не имеет надписи и содержит лишь 
стрелку, направленную влево;
Delete удаление символа, находящегося справа от текстового курсора; 
-  установка текстового курсора в начало текущей строки;
^Ноте I
КтттшЛ -  установка текстового курсора в конец текущей строки.
Для набора точки в русском регистре необходимо нажать клавишу, расположенную
в нижнем ряду рядом с правой клавишей ^SHIFTJ (там обычно нарисованы символы 
«?» и «/»). При работе в латинском регистре точка набирается той клавишей, на ко­
торой она изображена.
Для набора запятой в русском регистре необходимо нажать ту же клавишу, что и
при наборе точки, но с нажатой клавишей j|SHIFT| (||SHIFT|+1 ? |).
Для набора двоеточия в русском регистре следует нажать ;|SHIFT|+jj 6  |.
ff — Ч
Для набора точки с запятой нужно нажать j[SHIFT|-H| 4 |
Для набора вопросительного знака следует нажать j[SHIFT|+|| 7 |.
После заполнения строки редактор автоматически переводит текстовый курсор в на­
чало следующей строки.
^  Если Вы сделали что-либо неправильно, можно отменить последнее выполнен­
ное действие. Для этого достаточно воспользоваться пунктом меню Правка -
О тм енить или кнопкой
«п
2) Установите курсор в конец набранного текста (после точки) и нажмите клавишу
ENTERJ. Выясните, где оказался курсор (он должен находиться в начале следующей 
строки). Такая операция называется начать новый абзац.
3) Нажмите еще раз ||enterJ -  таким образом (нажав два раза jENTERj) м о ж н о  (создав пус­
той абзац) отступить одну пустую строку перед началом нового абзаца.
4) Используя возможности начать новый абзац и отступить пустую строку, наберите 
с того места, где стоит курсор, следующий текст:
Мельник, мальчик и осел
Мельник на ослике ехал верхом...
Мальчик за мельником плелся пешком.
-  Глянь-ка, -  толкует досужий народ, -  
Дедуш ка едет, а мальчик идет!
Где это видано? Где это слыхано?
Дедушка едет, а мальчик идет!_________________
ffi Пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему набранный текст. После этого 
текст не стирайте: он понадобится Вам для дальнейшей работы.
3.2. Вставка символов. Разрыв и склеивание строк
При редактировании достаточно часто возникает потребность исправить слово (букву, 
предложение) внутри текста или вставить в текст новый фрагмент.
Задание 5.7
В подготовленном тексте между второй и третьей строками вставьте пустую строку. 
Для этого:
• установите курсор в конце второй строки, т.е. после слова «верхом...»;
нажмите клавишу ||ENTER|
^  Для вставки пустой строки следует установить курсор в конец строки, после
которой выполняется вставка, и нажать клавишу
Задание 5.8
Измените стихотворение так, чтобы в каждой строке было по одному слову. Для этого:
• установите текстовый курсор после слова «Мельник»;
• нажмите клавишу
• установите курсор после слова «на»;
• нажмите клавишу
• аналогичным образом перенесите другие слова.________________________________
^ Для разрыва строки следует установить курсор в место разрыва и нажать
клавишу I
Задание 5.9
Восстановите стихотворение в первоначальном виде. Для этого: 
• установите текстовый курсор после слова «Мельник»;
• нажмите клавишу
установите курсор после слова «на»;
DELETE
• нажмите клавишу
• проделайте эту последовательность операций с другими словами.
Для склеивания строк следует установить курсор в конце верхней строки и
(или установить курсор в начало нижней строки инажать клавишу 
нажать клавишу
BA C K SPA C E
)•
Задание 5.10
Попробуйте экспериментальным путем выяснить, как удалить пустую строку.
DELETE
Попытайтесь догадаться, как это можно сделать с помощью клавиш lL—  HJ и
. Выводы запишите в тетрадь.
B A C K S P A C E
4. Управление документами
Для работы с документами используется пункт меню Файл. Назначение пунктов меню 












подготовить новый пустой документ;
загрузить документ из файла;
сохранить документ в файле;
сохранить документ в файле с новым именем;
печатать документ на принтере;
просмотреть документ на экране;
задать размеры страницы;
имена файлов, с которыми работали
в последний раз;
отправить документ по электронной почте; 
завершить работу в редакторе.
Рис. 31. Назначение режимов меню Файл
С учетом того, что некоторые из пунктов меню Файл используются довольно часто, на 
панели инструментов имеется ряд кнопок, выполняющих такие же функции. Соответствие 
функций и кнопок показано на Рис. 32. Щелкнув по соответствующей кнопке, Вы сможете 
выполнить то же действие, что и при использовании меню. Инструменты позволят Вам 





Предварительный просмотр <= а
Рис. 32. Соответствие пунктов меню Файл и инструментов
4.1. Сохранение документа 
Задание 5.11
Сохраните созданный Вами документ в папке Рабочая\Черновики24 (имя документа 
придумайте сами; местоположение папки Рабочая уточните у преподавателя). При 
выполнении этой операции следует учитывать, что:
• команда Сохранить используется чаще всего тогда, когда документ уже имеет имя 
(проверить это просто, посмотрев на заголовок окна);
• команда Сохранить как... используется тогда, когда требуется сохранить документ 
в файле с новым именем.
Задание 5.12
Подготовьте редактор для работы с новым документом. Для этого воспользуйтесь ко­
мандой меню Файл —> Создать или соответствующей инструментальной кнопкой. В 
появившемся окне выберите тип создаваемого документа Документ Word 6.0 и 
щелкните по кнопке ОК.
24 Если в папке Черновики много файлов, создайте в ней свою папку и храните там все свои текстовые файлы.
4.2. Открытие документа
Для работы с документом его необходимо загрузить в окно редактора из файла. Такую 
операцию будем называть открытием документа.
Задание 5.13
Проверьте, правильно ли Вы сохранили документ: откройте документ, сохраненный
Вами при выполнении предыдущего задания. Для этого воспользуйтесь кнопкой 
панели инструментов.
5. Резюме
1 ) Основные элементы окна:
• место ввода (показано текстовым курсором);
на
• кнопки инструментов; 
2 ) Работа с меню:
• курсор мыши;
• строка меню.
Действие С помощью мыши С помощью клавиатуры
Вход в меню Щелчок по нужной команде [F10]
Выход из меню Щелчок внутри набранного 
текста
[ESC] или повторно [F10]
ю
3) Отмена последней выполненной операции: Правка —> Отменить или
4) Для того чтобы начать новый абзац, необходимо нажать [enter) в  конце строки.
5) Для разрыва строки следует установить курсор в место разрыва и нажать
6 ) Для склеивания строк требуется установить курсор в конец верхней строки и нажать
DELETE
6&. Исследовательские задания
1) Проведите эксперимент и выясните, каким из следующих способов можно завершить 
работу с редактором WordPad:
• выбрать команду Свернуть в системном меню;
• выбрать команду Выход в меню Файл;
• дважды щелкнуть по кнопке системного меню;
• нажать комбинацию клавиш |[ALTJ +
• выбрать команду Закрыть в системном меню.
2) Выясните назначение клавиши клавиатуры CapsLock. Для этого сначала наберите 
какое-либо слово со строчными и прописными буквами. Затем нажмите клавишу 
CapsLock, найдите лампочку на клавиатуре, указывающую, нажата эта клавиша или 
нет, и потом снова наберите аналогичный текст. После проведения эксперимента еще 
раз нажмите CapsLock (т.е. отключите режим).
3) Выясните назначение пункта меню Вид (кроме пункта Параметры...).
4) Попробуйте самостоятельно научиться пользоваться встроенной в WordPad справкой. 
Для получения справки используйте пункт меню Справка.
7. Вопросы  для контроля
5) Как запустить редактор WordPad?
6 ) Что сделает редактор WordPad, если Вы попробуете набрать строку больше, чем 
размер линейки?
7) Как в редакторе набрать заглавную букву?
8 ) Что надо сделать, чтобы начать новый абзац?
9) Как на Вашем компьютере переключается регистр с русского на латинский и 
наоборот?
10) Предположим, в документе требуется после каждого предложения оставлять пустую 
строку. Что надо делать в этой ситуации при работе в WordPad?
11) Как убрать из окна редактора WordPad линейку? А панель инструментов? Как их 
восстановить?
12) Предположим, Вы забыли, как в данном редакторе работать с документами 
(открывать их, сохранять и т.п.). Как можно, не отходя от компьютера, получить 
информацию об этом (без использования книг, разумеется)?
13) Предположим, Вы набрали слово «УХО». Курсор расположен между буквами «X» и 
«О». Какую клавишу клавиатуры следует нажать, чтобы удалить букву «X»? А букву 
«О»?
14) Как разорвать строку? Как склеить строки?
15) Что такое путь?
16) Опишите последовательность действий при записи созданного документа на диск, 
причем действия следует выполнять только с помощью панели инструментов.
17) Предположим, Вы сохранили документ, завершили работу редактора, но Вам снова 
срочно понадобился этот документ. Как максимально быстро открыть его для 
редактирования?
18) Какие кнопки инструментов соответствуют пунктам меню Файл?
Задание 5.14
Запустите приложение Тест по Windows (дважды щелкните по значку приложения с 
аналогичным названием, размещенном на Рабочем столе), в меню выберите тему заня­
тия (Базовые понятия. Основные операции по подготовке текстов) и щелкните по 
кнопке Начать тест. Далее следует внимательно читать вопросы и отвечать на них. 
Если ответили на оценку ниже 5, попробуйте повторить материал и еще раз выполните 
тест. И так до тех пор, пока не будет оценки 5 (ну в крайнем случае -  4). Успехов Вам.
^  В случае, если Вы успешно ответили на тест и ответы на приведенные выше вопросы 
и задания не вызвали у  Вас затруднений, пригласите преподавателя, продемонстри­
руйте ему полученную Вам оценку за тест. Скорее всего он будет задавать Вам какие- 
то из вопросов, приведенных выше. Но Вы, несомненно, приготовшш на них ответы.
Задание 5.15
После беседы с преподавателем завершите работу в редакторе WordPad без сохранения 
документа. Последнее означает, что, если появится запрос о том, сохранять ли 
документ, следует щелкнуть по кнопке Нет, расположенной в окне запроса.
Лабораторная работа 6
ПЕРЕМЕЩЕНИЕ ПО ДОКУМЕНТУ. 
ОПЕРАЦИИ С ФРАГМЕНТАМИ. ПОИСК И ЗАМЕНА
1. Перемещение по документу
В этом разделе Вы познакомитесь с основными возможностями перемещения по тексту с 
помощью клавиатуры.
Задание 6.1
Запустите редактор WordPad. Откройте документ Движение курсора, размещенный в 
папке УчебнаяѴГексты. В этом документе находятся названия клавиш или сочетания 
клавиш, назначение которых следует выяснить.
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Рис. 33. Размещение окон редактора для выполнения заданий 6.2 -  6.3 
Задание 6.2
Измените размеры и положение окна редактора так, чтобы его ширина совпадала с ши­
риной экрана, высота соответствовала I  экрана, и расположите окно в нижней части
з
экрана (Рис. 33). Используя пункт меню Вид, удалите линейку, строку состояния, 
панели инструментов и форматирования.
^  Вы, несомненно, помните, что нельзя изменить размеры окна, если оно развернуто на 
весь экран. Сначала следует восстановить размеры окна (кнопка Восстановить), затем, 
используя границы окна, изменить его размеры, после чего установить окно в нижнюю 
часть экрана, передвигая его за заголовок.
Открытый документ вряд ли подходит для проведения экспериментов: для этого он слиш­
ком мал. Воспользуемся тем, что Windows позволяет нам одновременно работать с не­
сколькими приложениями: запустим другой экземпляр WordPad и загрузим туда более 
длинный текст. С этим текстом будем проводить эксперименты, а в первый документ 
(Движение курсора) станем писать пояснения.
Задание 6.3
• Запустите второй раз редактор WordPad (окно первого редактора не закрывать!).
• Откройте документ Эксперимент, размещенный в папке УчебнаяѴГексты.
• Переведите текстовый курсор в конец документа Эксперимент, многократно нажи­
мая на клавишу [Page Down] (когда курсор перестанет двигаться вниз -  это и будет 
конец текста).
• Теперь переведите текстовый курсор в начало текста, используя клавишу [Page Up].
• Измените размеры и положение окна редактора с документом Эксперимент так,
чтобы его ширина совпадала с шириной экрана, высота соответствовала -  экрана и
оно располагалось в верхней части экрана (см. Рис. 33).
• Удалите из окон редакторов линейку, строку состояния, панели инструментов и 
форматирования.
• Выполните полностью задание, приведенное в начале документа Движение курсо­
ра.
^  Для перехода из окна в окно нужно:
1 ) установить курсор мыши внутри окна, которое требуется сделать активным;
2 ) щелкнуть левой клавишей мыши.
^  Пригласите преподавателя, продемонстрируйте ему полностью заполненную таблицу 
и Ваше умение переходить из окна в окно.
Задание 6.4
Закройте окно редактора WordPad с документом Эксперимент. Разверните окно редак­
тора WordPad с документом Движение курсора на весь экран.
2. Работа с фрагментами
^  Фрагментом будем называть произвольный набор символов, расположенных 
последовательно друг за другом.____________________________________________ __
WordPad позволяет любые фрагменты копировать, перемещать, удалять. Фрагменты мо­
гут быть различными: слово, строка, абзац, рисунок и т.д.
2.1. Выделение фрагмента
Для того чтобы выполнить редактирование некоторого фрагмента текста, нужно сначала 
этот фрагмент редактору указать. Операцию указания фрагмента будем называть выделе­
нием. Существует несколько способов выделения фрагмента. Познакомимся с некоторыми 
из них.
Задание 6.5
Предположим, что Вы захотели результаты своих трудов (документ Движение 
курсора) напечатать на принтере. Разумеется, текст задания, который написан в начале 
таблицы, печатать ни к чему. Следовательно, его требуется удалить. Выполнить эту
операцию несложно с помощью клавиши или B A C K S P A C E если давить на нее
долго-долго. Однако значительно быстрее сделать так:
• установите курсор мыши на первую удаляемую букву (в Вашем случае это буква «3» 
слова «Задание»);
• нажмите левую клавишу мыши и, не отпуская ее, ведите курсор к последнему уда­
ляемому символу (как бы растягивая текстовый курсор и захватывая им требуемую 
часть текста). Вы увидите, что текст выделяется черным цветом;
• когда весь удаляемый текст окажется выделенным (если у Вас не получилось, попро­
буйте еще раз -  это не запрещается), отпустите клавишу мыши. Текст останется та­
ким до тех пор, пока Вы снова не щелкнете левой клавишей (пока не щелкайте!);




Восстановите удаленный фрагмент, используя соответствующий инструмент на панели 
(вспомните, какой именно).
После выполнения задания на экране снова появится выделенный фрагмент текста.
^  Для отмены выделения фрагмента достаточно установить курсор мыши в 
любое место, где набран текст, и щелкнуть левой клавишей мыши.
Задание 6.7
Отмените выделение фрагмента.
Существует другой способ быстрого выделения фрагментов, при котором используется 
область выбора. Она расположена с левого края окна редактора WordPad (Рис. 34).
Когда курсор мыши попадает в область выбора, он превращается в стрелку, направленную 
вправо вверх (см. Рис. 34).
ш Движение курсора - WoidPad □Txl
Файл Правка Вид Вставка Формат Справка
р М н і  а Щ  й і  1 I Н  %|
I Times New Roman (Кириллица] j?2 Ж I К  j Ч
5и 1 •6 ■ > ■ 7 • I . ■ 9 ■ ' -10- < • П ; ‘ -12 • 1 -13 ■ • Л4' ^15
Задание
т - r Э к с п е р и м е н т и р у я  с  т е к с т о м  д о к у м е н т а  в  в е р х н е м  о к н е ,  в ы я с н и т е
^ с е х  к о м б и н а ц и й  к л а в и ш ,  п р и в е д е н н ы х  н и ж е .  Д о п и ш и т е  в
Область выбора J f 1- о т м е ч е н н ы х ]  с и м в о л о м  " ? "  z l
NUM
э т о м  о к н е
Для справки нажмите F1
Рис. 34. Область выбора редактора WordPad
Установив курсор в область выбора, Вы можете отметить:
• фрагмент в виде последовательности строк. Для этого следует нажать на левую клави­
шу мыши и, удерживая ее, двигать курсор вверх или вниз, отмечая таким образом стро­
ки. Там, где Вы отпустите клавишу мыши, закончится выделение фрагмента;
• абзац целиком. Для этого достаточно установить курсор мыши в область выбора напро­
тив требуемого абзаца и щелкнуть дважды левой клавишей мыши.
Задание 6.8
• Опробуйте перечисленные выше возможности выделения фрагмента текста.
• Выясните, что произойдет, если в области выбора щелкнуть три раза левой 
клавишей мыши.
• Удалите текст задания.
• Добавьте перед текстом следующий заголовок:
Управление движением курсора в редакторе WordPad
2.2. Операции с фрагментами
Если Вы обратили внимание, заполненный Вами документ Движение Kypcopa.doc не ме­







[CTRL] + [Page Dn]
[CTRL] + [Page Up]
Согласитесь, что переписывать текст не хотелось бы. Здесь и пригодятся предоставляемые 
редактором WordPad возможности работы с выделенным фрагментом.
Выделенные фрагменты текста можно копировать, перемещать и удалять.
^  Эти операции производятся с использованием Буфера обмена Windows26
^  Фрагмент, попавший в Буфер обмена, хранится там до тех пор, пока Вы не запише­
те туда другой фрагмент. В этом случае предыдущее содержимое буфера стирает­
ся. Разумеется, вставлять фрагмент из Буфера обмена Вы можете сколько угодно 
раз.
2.2.1. Перенос фрагмента с помощью Буфера обмена
Итак, Ваша задача -  переставить строчки местами.
Задание 6.9
Перенесите строку, начинающуюся с [Page Up], в начало списка. Для этого:
1 ) выделите данную строку (проще всего установить курсор мыши в область выбора 
напротив нужной строки и щелкнуть левой клавишей);
2) перенесите выделенный фрагмент текста в Буфер обмена.
25 Здесь отсутствуют комментарии к каждой из строчек. В Вашем документе эти комментарии должны быть 
обязательно!
26 Это действительно так, если не считать операций удаления выделенного фрагмента текста с помощью 
клавиши [Delete] или [Backspace].
^  Для переноса выделенного фрагмента в Буфер обмена используют команду Вы­
резать режима меню Правка (или кнопку Удалить в буфер на панели 
инструментов).
Под действием команды выделенный фрагмент вырезается (исчезает) из документа и 
помещается в Буфер обмена (убедились?).
3) расположите строку из Буфера обмена первой в списке. Для этого:
• установите текстовый курсор в начало первой строки списка (под словом «Клави­
ши» перед квадратной скобкой);
Для вставки содержимого Буфера обмена следует воспользоваться командой 
Вставить режима меню Правка (или кнопкой Вставить из буфера на панели 
инструментов).
• вставьте строку из Буфера обмена.
Следует иметь в виду, что содержимое Буфера обмена вставляется с места, где 
стоит текстовый курсор.
^  Самый быстрый способ вставки фрагмента из Буфера обмена -  установить тек­
стовый курсор в требуемое место и щелкнуть по кнопке Вставить из буфера панели 
инструментов (найдите эту кнопку).
В данном случае Вы вставляли фрагмент -  строку. Обратите внимание, что при 
вставке этого фрагмента из Буфера обмена текст, стоящий правее и ниже курсора, 
переносится на строку ниже, а на освободившееся место вставляется фрагмент из бу­
фера.
Задание 6.10
Теперь переставьте все строчки согласно приведенному выше порядку. Когда закончи­
те перестановку, сохраните документ в файле с новым именем (в папке Рабочая).
Существует более быстрый способ использования Буфера обмена -  с помощью пра­
вой клавиши мыши. Если Вы после выделения текста щелкнете этой клавишей по 
выделенному фрагменту, то получите на экране новое меню, позволяющее Вам вы­
полнять часть операций раздела Правка.
Задание 6.11
И теперь, наконец, если у Вас имеется возможность напечатать данный текст на прин­
тере, сделайте это. Убедитесь, что принтер включен и в него вставлена бумага. Для пе­
чати воспользуйтесь режимом Файл -» Печать... (изучите появившееся окно. Затем 
щелкните по клавише OK)27.
$ Пригласите преподавателя и продемонстрируйте плоды Ваших трудов.
2.2.2. Копирование фрагмента с помощью Буфера обмена
Иногда бывает нужно не вырезать выделенный фрагмент, а скопировать его в Буфер обме­
на, чтобы затем еще раз повторить.
27 Если Вам удалось напечатать этот текст, используйте его в качестве справочника при дальнейшей работе с 
WordPad.
^  Для копирования фрагмента в Буфер обмена используется команда К опировать 
режима меню П равка (или соответствующий пункт меню, появляющийся с 
помощью щелчка правой клавишей мыши, или кнопка Копировать в буфер на 
панели инструментов).
При выполнении этой команды происходит следующее: выделенный текст остается на 
прежнем месте, а копия фрагмента помещается в Буфер обмена. После этого можно также 
продублировать выделенный фрагмент столько раз, сколько требуется.
Задание 6.12
Загрузите документ Олень из папки Тексты и выполните приведенное там задание. Со­
храните документ в папке Рабочая\Черновики в файле с новым именем.
3. Поиск и замена текста
3.1. Поиск текста
При просмотре и редактировании документов иногда возникает потребность найти опреде­
ленное место в тексте (Вас интересует конкретная информация, например о виртуальной 
реальности или строчка с Вашей фамилией в ведомости на получение премии). Редактор 
предоставляет такую возможность в режиме меню Правка -»• Найти...
Задание 6.13
Загрузите документ Технологии из папки Тексты и выполните приведенное там зада­
ние. Сохраните документ в файле с новым именем в папке Рабочая\Черновики. Имейте 
в виду, что при выполнении команды Правка -> Найти... на экране появляется окно 
Поиск (это же окно можно получить, щелкнув по кнопке Найти на панели 
инструментов). Для поиска информации следует:
• установить курсор мыши в текстовом окошке (справа от слова «Образец») и щелк­
нуть левой клавишей мыши (должен замигать текстовый курсор);
• затем набрать последовательность символов, которую требуется искать, и щелкнуть 
по кнопке Найти далее. Этой же кнопкой рекомендуется пользоваться тогда, когда 
Вы хотите найти данный набор символов повторно.
^  Поиск символов начинается от места, где стоит текстовый курсор, до конца доку­
мента. По достижении конца документа поиск продолжается с начала и до курсора.
Проследите, чтобы в квадратиках, размещенных в левой части окна, не стояло ника­
ких галочек. Если где-либо окажется галочка, установите на нее курсор мыши и 
щелкните левой клавишей -  галочка исчезнет.
^  Для закрытия окна Поиск нужно щелкнуть по кнопке Отмена.
$} После выполнения всего задания пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему 
результаты Вашей деятельности.
3.2. Замена текста
Команда Замена... режима меню Правка позволяет осуществлять поиск фрагмента тек­
ста и замену его другим фрагментом. Можно выполнить автоматический поиск и замену 
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Рис. 35. Назначение основных элементов окна Замена
Задание 6.14
Откройте документ Незнайка из папки Тексты. В тексте документа совершенно слу­
чайно были перепутаны имена героев из различных произведений. Исправить ошибку 
достаточно просто: замените имя Скрудж Мак Дак на Скуперфильд. Воспользуйтесь 
нижеприведенной последовательностью действий. Для этого:
• найдите в тексте ближайшее имя Скрудж Мак Дак и с помощью мыши выделите
28его ; обратите внимание на то, чтобы не были выделены пробелы перед словом 
«Скрудж» и после слова «Дак»;
• щелкните по кнопке Копировать в буфер на панели инструментов (отправили фраг­
мент в Буфер обмена);
• войдите в режим меню Правка и выберите в появившемся подменю команду Заме­
на...;
• щелкните по окошку Образец: (Рис. 35). В этом окошке находится текст, который 
надо заменить (т. е. Скрудж Мак Дак). Для размещения заменяемого текста в дан­
ной строке проще всего щелкнуть по ней правой кнопкой мыши и в появившемся 
меню выбрать режим Вставить (так вставляется текст из Буфера обмена);
• введите в окошко Заменить на: текст, на который заменяется (т.е. Скуперфильд). 
Для этого щелкните по окошку левой клавишей мыши и, убедившись в появлении 
текстового курсора, на клавиатуре наберите требуемый текст;
• установите курсор мыши в квадратик, размещенный слева от строки С учетом реги-
29стра, и щелкните левой клавишей мыши. В клетке должна появиться галочка ;
• изучите по Рис. 35 назначение кнопок окна Заменить и выполните задание;
• закройте окно Заменить.
4. Резюме
1) Фрагмент -  это произвольный набор символов, расположенных последовательно друг 
за другом. Фрагменты можно копировать, перемещать, удалять с использованием Бу­
фера обмена
2) Команды режима меню Правка:
28 Вы, несомненно, помните, что для выделения фрагмента следует установить курсор мыши на начало 
фрагмента, нажать левую клавишу мыши и двигать курсор так, чтобы весь фрагмент был выделен черным 
цветом.
29 Появление галочки в этом окошке означает, что для всех проверяемых символов должно быть учтено, в 
точности ли соответствует написание искомого фрагмента заданному.
Вырезать Удалить выбранный фрагмент в Буфер обмена
Копировать Копировать выбранный фрагмент в Буфер обмена
Вставить Вставить фрагмент из Буфера обмена
Найти... Найти указанный фрагмент текста
Найти далее Найти последующее вхождение указанного фрагмента
Заменить... Найти фрагмент и заменить его на другой
5&. Исследовательское задание
В MS Windows имеется стандартное приложение Блокнот (Пуск -» Программы -> Стан­
дартные). Запустите это приложение и освойте работу с ним.
Воспользуйтесь следующим планом освоения нового приложения:
• проверьте, есть ли в данном приложении встроенная справка. Если есть, прочтите ее 
(хотя бы бегло). Это необходимо для того, чтобы выяснить назначение и основные 
возможности приложения;
• выясните назначение всех режимов меню, имеющихся в данном приложении. Открой­
те документ Учебная\ТeKCTbi\Laser.txt и на его основе проведите эксперименты, по­
зволяющие выявить большинство основных возможностей приложения;
• постарайтесь выяснить, как могут обмениваться информацией Блокнот и WordPad (че­
рез файлы, через Буфер обмена, как-то еще).
• определите, могут ли файлы, записанные с помощью WordPad, читаться Блокнотом, и 
наоборот;
• с помощью Блокнота составьте краткую инструкцию для начинающих по работе с 
ним.
6$. Контрольные задания
1) Откройте документ Учебная\Тексты\Сонег.йос. Выполните приведенное там зада­
ние. Сохраните полученный текст в папке Рабочая\Черновики с Вашим именем. Полу­
ченный текст не удаляйте и приложение не закрывайте.
2) Запустите еще один экземпляр редактора WordPad. Откройте документ Тек- 
сты\Слонопотам.(іос. Сохраните полученный текст в папке Рабочая\Черновики с Ва­
шим именем. Выполните приведенное там задание. Полученный текст не удаляйте и 
приложение не закрывайте -  для демонстрации преподавателю результатов Вашей ра­
боты.
7. Вопросы  для контроля
1) Как можно переместить текстовый курсор
• в начало документа; • вверх на одну строку; • в начало строки;
• в конец строки; •  на предыдущее слово; • на окно вниз;
• на окно вверх; •  в конец документа; •  на следующее слово.
2) Что понимается под фрагментом?
3) Как можно выделить слово в тексте? А несколько слов подряд?
4) Что такое область выбора? Как, используя эту область, можно выделить строку?
5) Какими тремя способами можно выделить абзац?
6 ) Как максимально быстро можно выделить весь текст документа?
7) Какие операции редактор WordPad позволяет совершать с выделенными фрагмента­
ми?
8 ) Предположим, Вам требуется какой-то фрагмент текста повторить несколько раз. Как 
можно эго сделать максимально быстро?
9) Чем отличаются операции с фрагментами «вырезать» и «копировать»? Что 
происходит с выделенным фрагментом текста после этих операций?
10) Предположим, что Вы читаете достаточно большой документ. Как найти абзац, начи­
нающийся со слова «Россия»?
11) Допустим, у Вас есть документ, в котором содержится текст с уведомлением об 
увольнении с работы некоего Петрова С. С., причем фамилия, имя и отчество встреча­
ются там 5 раз. Как быстро изменить документ для другого увольняемого?
12) Как подготовленный Вами текст отпечатать на принтере? Какие настройки печати 
можно выполнить с помощью окна Печатать?
Задание 6.15
Запустите приложение Тест по Windows, в меню выберите тему занятия (.Перемещение 
по документу. Операции с фрагментами. Поиск и замена) и выполните тест. Успехов 
Вам.
В случае, если Вы успешно ответили на тест и ответы на приведенные выше вопросы 
и задания не вызвали у  Вас затруднений, пригласите преподавателя, продемонстри­
руйте ему выполненные контрольные задания и полученную Вам оценку за тест. Ско­
рее всего он будет задавать Вам какие-то из вопросов, приведенных выше.
Задание 6.16
Если Вы устали или закончилось занятие, то завершите работу всех открытых 
приложений; если нет -  приступайте к выполнению следующей лабораторной работы: 
она самая легкая и интересная.
Лабораторная работа 7
ОФОРМЛЕНИЕ СИМВОЛОВ
1. Шрифт как средство оформления
Большинство современных текстовых редакторов позволяют работать с так называемыми 
масштабируемыми шрифтами (TrueType-шрифтами). Термин «масштабируемые» означа­
ет, что можно изменять тип шрифта, его размер и вид.




Аввглеяс з и й к / і т н
Когда говорят о размерах шрифтов, чаще употребляют слово «кегль».
^  Кегль ш риф т а  определяется как высота напечатанной прописной буквы.
Кегль шрифта указывается в основном в пунктах . Приведем примеры шрифтов различ­
ных размеров:
консультационные размеры: 8-и кегль
9-й кегль
• размеры для чтения: 10-й кегль
12-й кегль
• размеры для просмотра: 14-Й КѲГЛЬ
18-й кегль
2 4 - й  к е гл ь
Кроме типа шрифта редактор WordPad предоставляет возможность использовать следую­
щие виды шрифта:
обычный курсивный
полуж ирны й подчеркнутый
Он также позволяет создавать различные комбинации видов шрифтов, например:
полуж ирны й и п од черкн уты й
[Тип шрифіщ^^Разіѵіер^риф та^  Г Наклоннш  шрифт (курсив) ~]| 
jlimes New Roman (Кириллица)*  : |2ч ”▼ j Ж
[^Полужирный шрифт] [Подчеркивание J| Цвет текста Jj;
Рис. 36. Назначение инструментов, определяющих характеристики шрифта
Для того чтобы задать тип, вид, размер и цвет шрифта, чаще всего используют панель ин­
струментов форматирования (см. пояснения на Рис. 36).
30 Напоминаем, что один пункт равен 0,376065 мм.
2. Задание шрифта
Задать характеристики шрифта можно двумя способами: после того, как текст подготов­
лен, и до набора текста. Алгоритм достаточно прост.
^  Для задания характеристик шрифта после того, как текст набран, 
необходимо:
1 ) выделить фрагмент текста, шрифт которого требуется изменять;
2 ) задать соответствующие характеристики шрифта.
Задание 7.1
1) Запустите редактор WordPad.
2) Откройте документ Шрифты из папки Тексты.
3) В начале полученного документа найдите фразу:
этот текст полужирный -  красного цвета
4) Для того чтобы шрифт в данной строчке текста стал полужирным и красного цвета, 
сделайте следующее:
• выделите эту строчку, установив курсор мыши в поле выбора;
• щелкните по кнопке с буквой «Ж». Шрифт в данной строке станет полужирным;
• щелкните по кнопке Цвет и выберите прямоугольник красного цвета;
• отмените выделение фрагмента.
5) Оформите остальные строчки документа так, как в них указано.
^  Для задания характеристик шрифта до того, как текст набран, необходимо 
просто щелкнуть по соответствующему набору кнопок, а затем набирать текст.
Задание 7.2
В конце документа, с которым Вы работали в задании 7.1, наберите текст следующими 
видами шрифтов:
Если вдруг на тебя снизошла благодать -  
Можешь все, что имеешь, за правду отдать.
Но, святой человек, не обрушивай гнева 
На того, кто не хочет за правду страдать!
^  Для изменения размера шрифта выделенного фрагмента следует в окне Размер 
шрифта щелкнуть по кнопке со стрелкой, а затем выбрать из появившегося меню 
требуемый размер. Другой вариант: установить курсор в это окно и набрать число.
^  Следует иметь в виду, что при переводе текстового курсора с помощью клавиш со 
стрелками или щелчка мыши устанавливаются те характеристики шрифта, кото­
рые были заданы для места, куда перешел курсор!
Задание 7.3
Проведите исследование и выясните, какие еще возможности (кроме перечисленных 
выше) предоставляет Вам окно определения шрифта, получаемое при входе в режимы 
меню Формат —> Шрифт... Подготовьте приведенный ниже текст с использованием 
этих возможностей. Подбирать точно такой же шрифт не нужно! В каждой строчке 
шрифт должен отличаться от других своим типом и видом.
Запрет вина -  закон, считающийся с тем,
Что пьется, и когда, и много ли, и с кем.
Когда соблюдены все эти оговорки,
Пить  -  признак мудрости, а не порок совсем 3 1 .
S Пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему тексты, подготовленные в за­
даниях 7.1-7.3.
Задание 7.4
Очистите окно редактора от текста.
Кроме вида и размера шрифта, при работе в редакторе WordPad можно сменить и тип 
шрифта. Для этого используется соответствующее окно на панели инструментов (см. Рис. 
36).
Задание 7.5
• Используя панель инструментов, наберите по одной строчке произвольного текста 
пятью шрифтами, названия которых Вам покажутся интересными. Можно выпол­
нить задание одним из двух способов: 1 ) щелкнув по кнопке со стрелкой в окне 
Шрифт, выбрать в появившемся списке произвольную строку с названием шрифта; 
после этого набрать строчку этим шрифтом; 2 ) набрать текст, затем выделить его и 
задать тип шрифта.
• Наберите по одной строчке каждым из следующих шрифтов: Symbol и Wingdings.
ЗФ. Использование приложения «Таблица символов»
При использовании шрифтов, символы которых не обозначены на клавиатуре, возникают 
определенные трудности. Конечно, можно методом проб и ошибок набрать требуемые 
значки и получить что-нибудь вроде Это долго и хлопотно. Чтобы
облегчить работу, в Windows есть специальное приложение Таблица символов. Это при­
ложение позволит увидеть все символы шрифта, выбрать нужные и скопировать их в Бу­
фер обмена, а затем вставить из Буфера в текст.
Задание 7.6
Не закрывая окна WordPad, запустите приложение Таблица символов (Пуск -> 
Программы -> Стандартные или Пуск -> Программы -» Стандартные -» Служебные).
^  Если Вы не смогли найти это приложение (иногда его не устанавливают), обрати­
тесь к преподавателю (консультанту), а если его нет, пропустите данный раздел.
Используя приложение Таблица символов, вставьте в документ, подготавливаемый в
редакторе WordPad, символ Для этого:
1) используя диалоговое окно Шрифт в приложении Таблица символов, задайте 
шрифт Wingdings;
2 ) найдите в появившемся алфавите символ ä /Д
3) щелкните по этому значку и не отпускайте клавишу мыши. Вы увидите, что прямо­
угольник, в котором размещается данный символ, увеличивается. Так Вы можете 
подробнее рассмотреть вид символа;
31 Хайям О. Рубаи. Ташкент, 1978. С. 10.
4) щелкните по кнопке Выбрать (это одна из трех кнопок, расположенных в правой 
части окна приложения Таблица Символов). После этого отмеченный символ появит­
ся в окне Копировать символы;
5) щелкните по кнопке Копировать. Данная операция позволяет скопировать выбран­
ный символ в Буфер обмена;
6 ) завершите работу с приложением Таблица символов. Для этого достаточно щелкнуть 
по кнопке Закрыть;
7) щелкните по окну редактора WordPad. Когда заголовок окна редактора станет синим 
(т.е. приложение станет активным), щелкните по месту, где будет размещен текст, 
правой клавишей мыши. В появившемся меню выберите режим Вставить. В окне 
редактора появится символ $. Дело в том, что тип шрифта с помощью Буфера обме­
на в данном случае не передается. В обычном («буквенном») виде соответствующий 
символ выглядит как $. Для решения этой проблемы достаточно выделить данный 
символ в качестве фрагмента 2 и задать шрифт Wingdings с помощью соответствую­
щего инструмента. Чтобы этот символ было лучше видно, задайте его размер 48 
пунктов.
Пригласите преподавателя и покажите ему 
Задание 7.7
Наберите в тексте следующие символы шрифта Wingdings: іШ И  ЧЙГ ч^>
4. Резюме
1) Размер (кегль) шрифта указывается в пунктах. Один пункт равен 0,376065 мм.
2) Для изменения типа и вида шрифта чаще всего используется панель форматирования.
3) Приложение Таблица символов предназначено для удобства работы с «нестандарт­
ными» шрифтами, символы которых не нанесены на клавиатуру.
5&. Исследовательские задания
1) В Главном меню MS Windows имеется пункт Документы. Экспериментируя и 
воспользовавшись встроенной Справкой, выясните назначение этого пункта.
2) Выясните назначение режимов Маркер и Абзац... пункта меню Формат редактора 
WordPad. Какие дополнительные возможности предоставляет каждый из этих 
режимов?
3) Выясните назначение режима Дата и время...пункта меню Вставка редактора 
WordPad.
6&. Контрольны е задания
1) Наберите 14-м кеглем следующий текст, использовав аналогичные типы и виды 
шрифтов:
Всевышний мастер, изваявший род людской,
Не знаю почему, но труд не ценит свой.
Коль совершенны мы, зачем нас разбивает ?
А если плохи, -  кто тому виной?
32 Вы, несомненно, помните, что для выделения фрагмента достаточно установить курсор в область выбора и 
щелкнуть напротив выделяемой строки.
2) Под набранным текстом выведите все виды стрелок, имеющихся в шрифтах Wingdings 
и Symbol.
7. В опросы  для контроля
1) В чем измеряется кегль шрифта? Чему равна эта единица в миллиметрах?
2) Что надо сделать, чтобы установить следующие виды шрифта: курсивный; 
подчеркнутый; полужирный и подчеркнутый; курсивный, полужирный и 
подчеркнутый?
3) Поясните, как можно увеличить размер шрифта или уменьшить его.
4) Предположим, что Вы выделили строку и нажали на инструментальную кнопку с 
буквой «Ж». После этого Вы перевели курсор на две строки ниже и начали набирать 
текст. Будет ли набираемый Вами текст печататься полужирным шрифтом?
5) Для чего используется приложение Таблица символов? Каков порядок работы с этим 
приложением?
6 ) Поясните, чем отличаются внешне шрифты Times New Roman и Arial. 
Охарактеризуйте шрифт Wingdings.
7) Предположим, Вам потребовалось во введенной строке выделить слово, задав ему 
другой вид и тип шрифта. Перечислите последовательность действий, которые для 
этого следует выполнить.
Задание 7.8
Выполните тест по теме занятия (Оформление символов). Напоминаем, что тест выпол­
нен только при оценке 5 (в крайнем случае -  4).
^  В случае, если Вы успешно ответили на тест, выполнили контрольные задания и знае­
те ответы на перечисленные выше вопросы, пригласите преподавателя и побеседуйте 
с ним. После этого завершите работу в редакторе WordPad.
Лабораторная работа 8
ФОРМАТИРОВАНИЕ АБЗАЦЕВ 
И ДОКУМЕНТА В ЦЕЛОМ
В редакторе WordPad текст разбивается на страницы автоматически. Пользователь имеет 
возможность задать размеры страниц, а также указать величины полей, в рамках которых 
должен располагаться текст (Рис. 37).
Рис. 37. Основные поля страницы (форматирование документа)
Кроме полей страницы имеется возможность задавать отступы для абзацев текста 
ступы, определяемые в редакторе для абзацев, приведены на Рис. 38.
33 От-
Отступ красной строки
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-  Первое предложение абзаца. Второе предложение 
абзаца. Третье предложение абзаца. Четвертое предло­
жение абзаца. Пятое предложение абзаца. Последнее 
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Рис. 38. Отступы для абзаца
1. Форматирование абзацев
^  Под форматированием абзаца в редакторе WordPad будем понимать:
• установку отступов в абзаце: отступа красной строки, левого и правого 
краев абзаца;
• выравнивание текста абзаца: по левому краю, по правому краю, по центру.
Форматирование абзацев можно осуществлять как для вводимого абзаца, так и для выде­
ленного. Выясним, как выполняется форматирование в редакторе WordPad.
В данном случае абзац (нем. Absatz) -  это часть текста (сложное синтаксическое целое), представляющая 
собой смысловое единство и выделяемое отступом в 1-й (красной) строке.
1.1. Инструменты форматирования в WordPad
Задание 8.1
Запустите редактор WordPad.
Для форматирования абзацев используют следующие инструменты: линейку и кнопки вы­
равнивания (Рис. 39).
1.2. Выравнивание абзацев
Для выравнивания абзацев используется группа кнопок Выравнивание.
Задание 8.2
Откройте документ ТекстьЛБразилия. Отформатируйте абзацы следующим образом:
• строку заголовка разместите в центре страницы. Для этого установите текстовый 
курсор в этой строке и щелкните по кнопке Выровнять по центру;
• первые 8  строк текста выровняйте по правому краю. Для этого установите тексто­
вый курсор на первую строку и щелкните по кнопке Выровнять по правому краю, 
затем проделайте это со второй строкой и т.д. (здесь каждая строка -  абзац);
• вторые 8  строк стихотворения выровняйте по левому краю;
• третьи 8  строк представьте в виде маркированного списка, воспользовавшись кноп­
кой Маркеры;
• последний абзац (он представлен в виде сплошного текста) выровняйте по центру.
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Рис. 39. Назначение инструментов для форматирования
Задание 8.3
Под стихотворением подготовьте какой-нибудь документ с использованием различных 
шрифтов и операций выравнивания для абзацев, например заявление о приеме на рабо­
ту:
Мэру города Нью-Васюки 
Пушкину А.П. 
Заявление 
Прошу принять меня директором зоопарка с зарплатой 5000 рублей 
и 12000 рублей за вредность. Прошу разрешить использование 
пустых клеток в коммерческих целях. 
Сидоров В.Я.
f] Пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему отформатированный текст и 
Ваше заявление. Не забудьте спросить у  него то, в чем Вы не разобрались.
Задание 8.4
Сотрите текст документа (Файл -» Создать, формат документа -  Документ Word 6.0, 
старый документ не сохранять).
1.3. Изменение абзацных отступов
Для изменения абзацных отступов используются маркер отступа красной строки, маркеры 
отступа слева и справа, а также левого края всего абзаца (см. Рис. 39).
Задание 8.5
Откройте документ ТекстьЛОтступы и выполните приведенное там задание.
Выясните, что называется абзацем с висячим отступом.
4 Пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему все четыре отформатирован­
ных абзаца.
2. Ф орматирование документа
^  Под форматированием документа  в WordPad будем понимать разбиение до­
кумента на страницы и задание полей страницы (справа, слева, сверху и снизу) 
(см. Рис. 37)._________________________________________________________________
2.1. Просмотр страниц документа
При редактировании документа он автоматически разбивается на страницы. Для просмот­
ра страниц применяется режим Предварительный просмотр. К сожалению, автоматиче­
ская установка номеров страниц в редакторе WordPad не предусмотрена, поэтому их при­
ходится устанавливать вручную.
Задание 8.6
1) Откройте документ Тексты\Мультимедиа (без сохранения предыдущего докумен­
та).
2) Отформатируйте все абзацы документа так, чтобы:
• заголовки выделялись полужирным шрифтом Arial и размер шрифта равнялся 14 
пунктам;
• текст разделов был набран шрифтом Times New Roman;
• все абзацы были выровнены по левому краю;
• величина красной строки равнялась 1 см.
Задание 8.7
Найдите на панели инструментов кнопку, обеспечивающую режим предварительного 
просмотра.
Войдите в этот режим и выясните особенности работы в нем.
2.2. Определение полей страницы
Для задания полей страницы используется команда Параметры страницы в режиме меню 
Файл.
Задание 8.8
1) Выполните команду Файл —» Параметры страницы. Рассмотрите полученное диа­
логовое окно. Задайте следующие величины полей страницы:
• слева -  40 мм (щелкните по числу, размещенному в окне рядом со словом Левое:,
B A C K S P A C Eсотрите все, что там написано, с помощью клавиши г  ч или
затем наберите число 40);
• справа -  2 0  мм, сверху -  2 0  мм, снизу -  30 мм.
Обратите внимание, что размеры полей в задании даются в миллиметрах!
2) Выясните назначение блока Ориентация в этом окне; установите альбомную ориен­
тацию.
3) После выполнения установок величин полей щелкните по кнопке ОК.
3$. Печать документа
После выполнения всех операций по подготовке текста наступает, наконец, момент, когда 
его можно распечатать на принтере (разумеется, если доступ к нему у Вас имеется). Для 
этой операции используется команда Печать режима меню Файл.
Задание 8.9
Войдите в режим меню Файл, в появившемся списке команд выберите Печать. 
Изучите диалоговое окно Печать.
В этом окне задаются характеристики печати документа, а также определяется устрой­
ство печати. В частности:
1) используя раздел Печатать, Вы можете:
• напечатать весь текст, установив флаг34 рядом со словом Все;
• напечатать несколько подряд идущих страниц. Для этого установите флажок ря­
дом со словом Страницы; задайте номера первой (окошко правее буквы с:) и по­
следней (окошко правее слова по:) печатаемой страницы;
2) если Ваш принтер позволяет изменять качество печати, Вы можете воспользоваться 
окном-меню Свойства. Щелкнув по этой кнопке, Вы получите диалоговое окно, в ко­
тором допускается настройка качества печати;
3) можно задать количество копий печатаемых страниц, указав его после слов Число 
копий;
4) можно печатать текст в файл на диске, установив флаг в окошке Печать в файл. В 
этом случае документ будет размещен в файле специального формата, который 
можно печатать на принтере без использования редактора WordPad;
5) кнопка OK позволяет подтвердить, что Вы все требования по печати высказали и хо­
тите, чтобы редактор WordPad начал печатать документ.
Задание 8.10
Напечатайте одну из страниц документа. Предварительно пригласите преподавателя и 
посоветуйтесь с ним, какую именно страницу напечатать. Разумеется, следует 
проверить, что Ваш принтер включен и в него вставлена бумага.
34 Под термином «установить флаг» будем понимать установку признака в специальном поле щелчком 
клавиши мыши. Ранее Вы уже неоднократно выполняли эту операцию, устанавливая подобным образом 
галочки в диалоговых окнах.
4&. Исследовательские задания
1) Выясните подробнее, как можно настроить принтер для печати (Файл —> Печать... -» 
Свойства).
2) Используя встроенную помощь, выясните возможности настройки редактора WordPad 
(Вид -> Параметры...).
5. Вопросы  для контроля
1) Что значит отформатировать абзац? Назовите основные элементы абзаца.
2) Какие инструменты предназначены для форматирования абзацев в редакторе 
WordPad? Можно ли форматировать абзац без непосредственного использования этих 
инструментов?
3) Как может выравнивать абзацы редактор WordPad?
4) Что значит отформатировать документ?
5) Какие виды ориентации страницы предусмотрены в редакторе WordPad?
6 ) Можно ли изменить размеры страницы в редакторе WordPad?
7) Как распечатать документ на принтере? Какие характеристики задаются при настрой­
ке печати?
8 ) Можно ли напечатать несколько копий одного и того же документа? Что означает ус­
тановка флага в режим Разобрать по копиям?
9) Можно ли выполнить разбивку документа на страницы?
10) Иногда возникает ситуация, при которой к компьютеру подключаются разные прин­
теры. Как можно указать, какой принтер подключен в данный момент?
Задание 8.11
Выполните тест по теме занятия (Форматирование абзацев и документа в целом). На­
поминаем, что тест выполнен только при оценке 5 или 4.
4 В случае, если Вы успешно ответили на тест, знаете ответы на перечисленные выше 
вопросы, пригласите преподавателя и побеседуйте с ним. Продемонстрируйте ему на­
печатанную Вами страницу. После этого завершите работу в редакторе WordPad без 
сохранения документа.
Лабораторная работа 9
ТАБЛИЦЫ. РАБОТА С ГРАФИКОЙ
1Ф. Создание таблиц
^  Под т аблицей  будем понимать форму организации текста по столбцам 
(колонкам) и строкам.
Например, в виде таблицы удобно представить следующую информацию:
Заголовок
Сообщение Центрального банка России
Центральный банк Российской Федерации установил с 28 июля 2002 года сле-
дующие курсы иностранных валют к российскому рублю:_____________________
доллар США 29,22
ЕВРО 35,58
английский фунт стерлингов 52,18
турецких лир і '  19,00
украинских гривен / щ  54,44
швейцарский франк / I  22,96
Первая колонка Т  [  Вторая колонка"^ [  Третья колонка
В редакторе WordPad достаточно просто создавать таблицы с использованием маркеров 
табуляции.
Сначала познакомимся с понятием «маркер табуляции». Маркер (marker) переводится с 
английского как «закладка, указатель»; табулирование -  составление таблиц. Так что смы­
словой перевод понятия можно интерпретировать как «указатель колонок».
Маркер табуляции -  это конкретный знак, который используется практически во всех ре­
дакторах. Этот знак часто невидим и внешне почти никак себя не проявляет до тех пор, 
пока Вы не начнете пользоваться клавишей [Tab],
В редакторе WordPad маркеры табуляции также есть и по умолчанию располагаются в лю­
бой набранной строке через каждые 1,25 см.
Задание 9.1
Запустите редактор WordPad.
Хотя маркеры невидимы, в их существовании достаточно просто удостовериться. Для 
этого просто нажимайте клавишу [Tab] и убедитесь, что после каждого нажатия курсор 
перескакивает в позицию, находящуюся на расстоянии 1,25 см от предыдущей.
^  Каждое нажатие клавиши [Tab] означает, что Вы даете указание перевести курсор в 
позицию, в которой располагается следующий маркер табуляции.
Задание 9.2
Откройте документ ТекстыѴГаблицаІ, где Вы увидите прайс-лист, который начали 
оформлять, но не закончили. Требуется завершить оформление документа в виде 
таблицы. Для этого:
• установите текстовый курсор перед числом 105 (строка «Стол под системный блок с 
ящиками»);
• установите данное число во вторую колонку. Это можно сделать, нажав три раза 
клавишу [Tab]. Обратите внимание на то, как двигается текст при нажатии на эту 
клавишу;
• установите текстовый курсор перед следующим числом (3000) и с помощью клави­
ши [Tab] переместите данное число в соседнюю колонку;
• выполните аналогичные действия со всеми остальными числами.
Пригласите преподавателя и покажите ему оформленную таблицу.
Задание 9.3
Откройте документ Тексты\Таблица2.
Маркеры табуляции можно устанавливать и вручную. Для этого используется линейка, 
размещенная под кнопками инструментов. Маркеры, установленные вручную, отобража­
ются на линейке в виде значка «L».
Можно передвигать, удалять и устанавливать новые маркеры табуляции.
^  Для установки маркера табуляции требуется щелкнуть курсором мыши в том 
месте линейки, где предполагается установка маркера.
Для перемещения маркера табуляции по линейке следует схватить маркер курсором 
мыши и перетащить его на требуемое место.
^  Для удаления маркера табуляции следует передвинуть его за пределы верхнего или 
нижнего края линейки.
Задание 9.4
Таблица в открытом документе также не закончена. Для ее завершения выполните 
следующие операции:
• удалите лишние четыре маркера, размещенные правее маркера правой колонки 
(схватить и перенести выше или ниже линейки);
• уменьшите расстояние между колонками. Для этого достаточно выделить всю таб­
лицу (внутри разграничительных линий), после чего перетащить левее на 0,5 -  1 см 
все маркеры табуляции;











(не забудьте сначала выделить всю таблицу, установить маркер табуляции для этой 
колонки, а затем передвигаться по таблице с помощью клавиш со стрелками, нажи­
мая в конце каждой строки клавишу У ^У ).
Задание 9.5
• Сохраните подготовленную таблицу в файле с другим именем в папке 
Рабочая\Черновики. Очистите поле редактирования (Файл —» Создать).
• Подготовьте таблицу, размещенную на первой странице данной лабораторной 
работы («Сообщение Центрального банка России»),
Подсказка
Для создания новой таблицы целесообразно придерживаться такой последовательности 
действий:
6 ) набрать заголовок таблицы и выровнять его;
7) расставить маркеры табуляции;
8 ) установить текстовый курсор в первой строке таблицы и нажать [Tab]. Курсор пере­
прыгнет в начало первой колонки;
9) набрать требуемое значение в колонке, после чего снова нажать [Tab], Курсор пере­
скочит в начало второй колонки;
1 0 ) после завершения набора всей строки нужно нажать | | e n t e r |  _ кур­
сор перейдет в начало следующей строки. Далее следует повторить вышеперечис­
ленные действия.
ё  Пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему сначала подготовленную таб­
лицу «Сообщение Центрального банка России», а затем таблицу, которую Вы додела­
ли в задании 9.4 и сохранили в файле.
2. Как вставлять рисунки в редакторе WordPad
В редакторе WordPad существует возможность вставлять ранее подготовленный рисунок в 
создаваемый документ. Эту операцию принято называть «импорт графического изобра­
жения». WordPad импортирует достаточно большой спектр графических изображений. В 
частности, он обеспечивает импорт рисунков, подготовленных с помощью графического 
редактора Paint.
Наиболее широко используются два способа вставки рисунка35: рисунок можно внедрить 
или связать с документом редактора WordPad. Разница этих способов заключается в сле­
дующем: в первом случае рисунок размещается внутри текста и хранится вместе с ним в 
одном файле; во втором -  устанавливается связь с документом, где хранится рисунок. 
Вставленный рисунок можно редактировать непосредственно в тексте. Его особенность (в 
данном случае речь идет о Paint-объекте) заключается в том, что он остается связанным с 
Paint. Если дважды щелкнуть по вставленному рисунку, автоматически запускается Paint 
для обработки этого рисунка. По окончании работы изменения появятся в WordPad- 
документе.
В случае установки связи текст и рисунок хранятся отдельно и «соединяются» только во 
время редактирования. Такая технология позволяет хранить отдельно рисунки и тексты 
(экономия места -  один рисунок можно использовать в любом количестве текстовых фай­
лов), а также редактировать вставленные объекты независимо от текста.
Следует отметить, что на внешний вид документов абсолютно не влияет, вставлен ли ри­
сунок или установлена связь с графическим объектом. Познакомьтесь с технологией 
вставки рисунков в документ WordPad.
Задание 9.6
Загрузите документ Тексты\Вставка. Выполните задания, приведенные в документе.
^  После выполнения заданий пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему ре­
зультаты Вашего труда.
3. Резюме
8 ) Для создания таблиц в редакторе WordPad используются маркеры табуляции. По 
умолчанию невидимые маркеры располагаются через 1,25 см.
5 В общем случае в редакторе WordPad (как и в большинстве приложений MS Windows) можно вставлять различные объек­
ты, представляющие собой не только рисунки, но и таблицы, видеофрагменты, музыкальные вставки, а также данные 
других приложений.
9) Видимые маркеры табуляции можно расставить на линейке щелчком мыши.
10)Вставка рисунка в документ редактора WordPad осуществляется чаще всего через 
Буфер обмена. Для вставки рисунка таким способом следует:
• запустить редактор Paint, загрузить требуемый рисунок, выделить с помощью Нож­
ниц требуемую часть рисунка и скопировать ее в Буфер (Правка —> Копировать);
• в редакторе WordPad установить курсор на место, где планируется разместить ри­
сунок и вставить его из Буфера обмена (Правка —> Вставить).
11)Для редактирования вставленного рисунка следует дважды щелкнуть по нему. После 
этого запускается Paint. По завершении редактирования в графическом редакторе 
модифицированный рисунок возвращается в документ WordPad по щелчку мыши вне 
окна редактирования рисунка.
4&. Исследовательские задания
1) Попробуйте самостоятельно разобраться в особенностях вставки рисунка с помощью 
установки связей. Для этого запустите справку (пункт меню Справка) и выясните там 
все, что относится к темам «Связи» и «Связать». Вставьте по данной технологии два 
произвольных рисунка в документ Вставка, причем один рисунок -  в виде значка.
2) Достаточно часто возникает ситуация, при которой требуется найти на диске какой- 
нибудь документ (группу документов) или папку (группу папок). Для этой цели в MS 
Windows имеется специальное средство поиска. Для его запуска необходимо зайти в 
Главное меню, а там -  Найти -> Файлы и папки...
Рассмотрите внимательно окно Найти: Все файлы.
Самым существенным его элементом является диалоговое окно Имя:. В нем задается 
имя документа (папки), который следует искать. Можно задвать имя, а можно шаблон 
имени.
Ш аблон им ени  -  это некоторый обобщенный образ имени, записанный по 
заранее определенным правилам.
Для создания шаблона используются следующие специальные символы:
• -  указывает, что на этом месте может располагаться любой набор символов;
? -  указывает, что на месте этого значка может быть один произвольный символ. 
Примеры шаблонов:
• для поиска всех документов с текстами WordPad: *.doc
• для поиска документов, начинающихся с «Таб»: Таб*.*
• для поиска текстовых документов, начинающихся со слова «Таблица» с одним симво­
лом после него: Таблица?.doc
Разберитесь с возможностями поиска, которые предоставляет данное приложение. Най­
дите:
• все документы с картинками (расширение bmp);
• все документы с картинками, имя которых начинается со слова «Дерево»;
• папку, которая носит имя то ли «Картины», то ли «Картинки» (считаем, что Вы забы­
ли ее имя).
5. Контрольное задание
Создайте документ, имеющий не менее пяти строк текста и несколько иллюстраций к ним. 
Текст должен быть набран шрифтами разных типов и размеров.
Подсказка
В качестве темы для создания документа можно выбрать, например, письмо руководи­
теля фирмы к заказчику или партнеру. Там, как минимум, должен быть логотип фирмы 
(картинка), адрес получателя (один шрифт), адрес отправителя (второй шрифт), текст 
письма (третий шрифт), подпись (четвертый шрифт), тематическая иллюстрация (вто­
рая картинка).
Картинку можно взять из папок Тексты, Картинки, Конструктор или любых других 
(либо нарисовать самим).
6. Вопросы  для контроля
12) Что такое таблица?
13) Перечислите этапы создания таблицы.
14) Для чего служит клавиша [Tab]?
15) Как установить собственные значения для позиций маркера табуляции?
16) Как удалить установленный маркер табуляции?
17) Как передвинуть маркер табуляции?
18) В чем разница в установке колонок таблицы с помощью табуляции и пробелов?
19) Можно ли переместить столбец уже готовой таблицы? Если да, то как?
20) Какими двумя способами можно вставить рисунок в документ?
21) Как редактировать внедренный рисунок?
22) Какие операции с рисунком можно произвести в рамках редактора WordPad?
Задание 9.7
Выполните тест по теме занятия (Таблицы. Работа с графикой). Напоминаем, что тест 
считается выполненным лишь при оценке 5 или 4.
^  В случае, если Вы успешно ответили на тест, знаете ответы на перечисленные выше 
вопросы, пригласите преподавателя, продемонстрируйте выполненное контрольное 





Для выполнения данной лабораторной работы Вам понадобится дискета. Достаньте ее 
(если ее у Вас нет, постарайтесь приобрести; а при выполнении данной лабораторной 
попросите у соседа или, в крайнем случае, у преподавателя).
При выполнении этой лабораторной работы Вы познакомитесь с двумя полезными инст­
рументами. Один из них носит название Проводник, второй -  Мой компьютер.
Задачи, которые можно выполнить с помощью этих инструментов, можно разделить на 
следующие группы:
23) настройка самих инструментов;
24) операции с папками и документами.
1. Начало, или как управляться с Проводником
Задание 10.2
Запустите Проводник: Пуск — >  Программы —» Стандартные -» Проводник.
В левой части окна найдите пункт Мой компьютер и щелкните по нему.
В появившемся списке (в левой же части) найдите диск D: и щелкните по этой строке.
Рассмотрите полученное окно. Оно будет выглядеть примерно так, как показано на 
Ошибка! Источник ссылки не найден.. Окно Проводника разбито на две части. В левой 
части показано дерево дисков и папок, в правой -  содержимое текущего диска (папки). Те­
кущий диск (папка) выделен курсором.
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Рис. 40. Структура окна Проводника
Задание 10.3
• Посмотрите на окно Проводника (Рис. 40). Убедитесь, что активным у Вас является 
диск D:.
Смените активный диск или папку, щелкнув по другому элементу дерева в левой 
части окна. Проследите, как меняется содержимое правой части окна Проводника и 
заголовок.
Просмотреть содержимое текущего диска (папки) можно в правой части окна Про­
водника. Выясните, всегда ли меняется содержимое правого окна при смене актив­
ного диска (папки).
Внимательно рассмотрите значки, которыми обозначаются диски, каталоги и доку­
менты. Выясните назначение значков «+» или «-» на дереве каталога.
Внимательно рассмотрите значки, которыми обозначаются дисковые устройства на 
Вашем компьютере.
Снова выведите в правую часть окна приложения содержимое диска D:. Для этого 
просто щелкните два раза на строку с именем этого диска.
Выведите в правую часть окна содержимое папки Учебная. Технология аналогичная: 
просто щелкните по папке с этим именем.
Войдите по очереди в папки, появившиеся в правой части окна. Выясните, каким 
образом отображаются файлы и папки, которые Вы просматриваете.
• Выясните назначение кнопок '"*** '■** на панели инструментов.
Чтобы отличать в Windows документы и папки друг от друга, используются специальные 
значки (пиктограммы, иконки), размещаемые слева от имени. Значение некоторых из них:
-  программы (файлы с расширения­
ми EXE или СОМ);
-  документ, для которого не опреде­
лено приложение;
п -  папка; п
-  текущая папка; I..т»і "ГГЯ\ ■< 4
ш документ, подготовленный -  документ Internet (расширение
в редакторе WordPad или html).
Word (расширение doc);
документ с рисунком (вид значка зависит от расширения файла и прило­
жения для его обработки; вместо значка чаще всего используется миниа­
тюра с содержанием картинки).
Задание 10.4
Просмотрите содержимое папок, имеющихся на Вашем компьютере. Попытайтесь оп­
ределить содержимое нескольких папок. Найдите папки, в которых есть рисунки, тек­
стовые документы, исполняемые программы.
Задание 10.5
Войдите в папку Примеры. Если Вы не знаете, где эта папка находится, можно ее найти, 
просмотрев все диски и папки Вашего компьютера. Но это не самый рациональный 
способ. Проще и быстрее найти папку следующим образом:
• в панели инструментов окна Проводника найдите кнопку Поиск и щелкните по 
ней36;
• в меню, появившемся в левой части окна, следует определить, что Вы будете искать 
(в данном случае -  Файлы и папки);
36 В версиях, предшествующих MS Windows ХР поиск реализуется через пункт меню Сервис -> Поиск ► .
• в появившемся окне (Рис. 41) задайте имя папки (слово Примеры в окошке Часть 
имени файла или имя файла целиком) и где искать (проще всего задать поиск по 
всем дискам компьютера, т.е. в окошке Поиск в: выберите Мой компьютер). Окошко 
Слово или фраза в файле: используется в случае поиска файла, содержащего кон­
кретный текст;
а)
Файл Правка Вид Избранное Сервис п^равка
Q |  Назад - ■ Поиск Пагжи : 1 •»* 1 -LU
1 ■
X  * 9  X




«werfe and Setting 
Здесь задается имя 
(шаблон) искомого 
файла (папки)






диск (папка), в кото­
ром идет поиск





Рис. 41. Структура окна Найти: а) для MS Windows 9x/NT,
б) для MS Windows ХР
• если Вы все сделали правильно (сверьте Ваше окно с окном, приведенным на Рис. 
41), то щелкните по кнопке Найти. В правой части окна появится информация о том, 
где именно находится данная папка;
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диск (папка), в кото­
ром идет поиск
 ...........  .......I—
• дважды щелкните но папке Примеры. После этого в окнах Проводника появятся со­
ответствующий диск и папка. После этого щелкните по кнопке Папки в панели инст­
рументов.
Ö' Пригласите преподавателя и покажите ему подготовленное окно Проводника.
2&. Настройка Проводника
Простейшая настройка окна Проводника Вам частично известна: Вы можете изменять ме­
стоположение и размеры окна, используя его заголовок и границу. Кроме того, Вы можете 
задавать структуру окна и особенности представления в нем данных (папок и документов). 
Для такой настройки используется режим меню Вид. Назначение команд режима приведе­
но на Ошибка! Источник ссылки не найден..
<= Определение структуры панелей инструментов 
<= Включение/выключение строки состояния 
<= Настройка окна для работы с Интернетом
<= Блок, определяющий вид значков папок и документов
<= Определение порядка размещения значков в окне
Определение показываемых данных о файлах и папках 
Настройка внешнего вида значка папки 
<= Переход на диск или папку, просматриваемую ранее 
<= Обновление внешнего вида папки
Рис. 42. Назначение команд режима меню Вид
Задание 10.6
Используя команды режима меню Вид, самостоятельно проведите исследование о воз­
можностях, которые предоставляет каждый из пунктов меню. После этого выполните
следующие действия по настройке окна Проводника:
• измените вид окна так, чтобы появилась строка состояния, значки были представле­
ны в виде эскиза страниц, документы упорядочены по именам;
• сделайте так, чтобы значки в правом окне располагались в виде списка;
• выясните, какие из кнопок панели инструментов выполняют те же операции, что и 
пункты меню режима Вид;
• установите курсор мыши на линию разделения левого и правого окон Проводника 
так, чтобы курсор изменил форму (*Н);
• Нажмите на левую клавишу мыши и, не отпуская ее, попробуйте изменить размеры 
окон, передвигая линию влево или вправо. Сделайте размеры окон такими, чтобы в 
левом окне дерево папок и дисков размещалось строго от левой до правой границ 
(т.е. чтобы внизу окна исчезла линейка прокрутки);
^  Пригласите преподавателя и покажите, что настройка Проводника Вами освоена.
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3. Операции с документами и папками
С помощью Проводника можно выполнять следующие операции с документами и папка­
ми: копирование, перенос, переименование, создание к удаление.
3.1. Копирование файлов и папок
При работе с документами иногда приходится выполнять копирование файлов и папок. 
Эта операция позволяет сделать копию файла (папки) на другом диске или в другой папке. 
К ситуациям, в которых данный вид деятельности приходится применять наиболее часто, 
можно отнести:
• необходимость перенести документ (папку) с помощью дискеты на другой компьютер, 
который не связан с данным по сети;
• сделать копию документа для дальнейших преобразований (например, есть документ, 
содержащий договор с одной организацией, требуется подготовить аналогичный дого­
вор с другой организацией и т.п.).
3.1.1. Как скопировать документ на дискету 
Задание 10.8
1) Выведите в окне Проводника содержимое пап­
ки Примеры.
2) Вставьте дискету в дисковод А: . Для этого 
возьмите дискету этикеткой вверх и металли­
ческой задвижкой от себя и вставьте в диско- р ис 4 3  как правильно вставлять дис­
вод (Рис. 44). кету в дисковод:
3) Выведите в окне Проводника содержимое дис­
ка А: (не удивляйтесь, если там ничего нет).
4) Создайте на дискете папку, имеющую вместо имени Вашу фамилию. Для этого:
• войдите в режим меню Файл, в появившемся подменю выберите пункт Создать и 
в следующем подменю укажите на пункт Папка; если все сделано правильно, в 
правом окне Проводника появится значок папки, а справа (или снизу) от него бу­
дет синий прямоугольник с выделенной надписью и мигающим
курсором;
• с помощью клавиатуры наберите Вашу фамилию и нажмите клавишу [[enter| ;
• теперь раскройте эту папку, щелкнув дважды по ее значку.
Процесс копирования документа или папки достаточно прост:
1 ) сначала отмечаются копируемые документы или папки;
2) затем они копируются в Буфер обмена;
3) после этого в окнах Проводника выводится содержимое диска или папки, в которые 
предполагается скопировать эти документы (папки);
4) содержимое Буфера обмена копируется туда, куда это требуется.
Как видно из описания, одну из главных ролей при копировании играет Буфер обмена.
Задание 10.9
Скопируйте на дискету в свою папку все файлы, не являющиеся связанными докумен­
тами (т.е. документами, для которых не определено приложение), а также каталог Тру­
бопровод. Для этого:
• снова выведите в окно Проводника содержимое папки Примеры;
• щелкните по файлу (папке), который собираетесь копировать;
• найдите на панели инструментов кнопку Копировать37 и щелкните по ней: документ 
(точнее, его имя) попадает в Буфер обмена;
• выведите в окно Проводника содержимое папки с Вашей фамилией;
Выполните аналогичную последовательность операций со всеми остальными докумен­
тами.
Точно так же осуществляется операция копирования файлов на другой диск и/или в дру­
гую папку.
Существует иной способ копирования, осуществляемый путем «перетаскивания» докумен­
тов из одного окна в другое.
Задание 10.10
Скопируйте на дискету все файлы со звуковой информацией (расширение wav, значок с 
динамиком). Для этого:
• выведите в правое окно Проводника содержимое папку Учебная и в правом окне од­
ним щелчком выделите папку Примеры;
• войдите в режим меню Файл и выберите там пункт Открыть. На экране должна 
появиться копия правого окна Проводника с содержимым папки Примеры39;
• отодвиньте появившееся окно, а в правом окне Проводника выведите содержимое 
папки с Вашим именем, размещенной на дискете А:;
• затем схватите и перетащите с помощью мышки первый звуковой документ из допол-
второй и т.д.
3.2.2. Как скопировать группу документов
Копировать по одному несколько документов слегка утомительно. Существует метод, по­
зволяющий скопировать группу документов за один раз. Для этого следует:
• выделить все копируемые документы;
• скопировать их в Буфер обмена;
• вставить их из Буфера туда, куда планировалось копировать.
Можно и короче:
• выделить все копируемые документы;
• перетащить выделенный набор документов во второе окно41.
Для выделения файлов и папок используются следующие правила:
^  если требуется выделить несколько произвольных файлов и папок, достаточно
£®= если требуется выделить несколько файлов (папок), размещенных в окне Проводника 
последовательно один за другим, необходимо с помощью мышки отметить первый
37 Аналогичную операцию можно выполнить, используя режим меню П равка -> К опировать.
38 Аналогичный результат можно получить, использовав режим меню П равка -»  Вставить.
39 Можно просто щелкнуть правой клавишей мыши по значку папки и в появившемся меню выбрать режим 
О ткры ть.
40 Напоминаем, что «схватить и перетащить» означает: установить курсор мыши на значок документа, нажать 
левую клавишу мыши и, не отпуская клавиши, передвигать мышь до требуемого места. После этого клавишу 
мыши можно отпустить.
41 Второе окно можно получить и по-другому: достаточно дважды щелкнуть по значку «Мой компьютер», в 
появившемся окне дважды щелкнуть по значку дискеты А:.
щелкните по кнопке Вставить38 на панели инструментов.
нительного окна с содержимым папки Примеры40 в правое окно Проводника, потом
щелкнуть по каждому файлу с помощью мыши при нажатой клавише
файл, затем установить курсор м ыши на последний из копируемых файлов и щелк­
нуть по нему при нажатой клавише {[SHIFT
Задание 10.11
Постарайтесь найти приведенную выше информацию в справке, встроенной в 
Проводник.
Задание 10.12
Используя технологию выделения группы документов, скопируйте на дискету в папку с 
Вашим именем все картинки из папки Примеры. Постарайтесь, чтобы действие было 
выполнено за один шаг.
4  Пригласите преподавателя и продемонстрируйте содержимое папки с Вашим именем 
на дискете.
3.3. Удаление документов и папок
Существует достаточно много способов удаления документов и папок. Сначала требуется 
выделить то, что будет удалено. Затем можно воспользоваться одним из трех следующих 
способов: во-первых, использовать режим меню Файл -> Удалить; во-вторых, просто на­
жать на клавишу и, в-третьих, схватить значок документа и перетащить его в 
Корзину, размещенную, как правило, на Рабочем столе.
Задание 10.13
Удалите все документы из папки на дискете. Для этого выделите все документы и 
папку Трубопровод и дайте команду на их удаление. Выделить все документы можно, 
воспользовавшись режимом Правка -> Выделить все.
3.4. Перенос документов и папок
Помимо копирования существует операция переноса. Суть подобной операции -  копиро­
вание файла (папки) с уничтожением оригинала. Такая ситуация возникает тогда, когда 
Вы, например, подготовили документ для кого-то, хотите отдать этот документ (на диске­
те) и хранить его в своем компьютере не собираетесь.
Перенос файлов и папок выполняется практически точно так же, как и копирование. Един­
ственное отличие -  на втором шаге. Если при копировании требуется скопировать файлы и 
папки в Буфер обмена, то при переносе необходимо их вырезать. Эта операция выполня­
ется либо с помощью инструментальной кнопки Вырезать, либо с помощью режима меню 
Правка -» Вырезать. При выполнении этой операции весь файл помещается в Буфер, а 
после вставки на новое место он исчезает там, где был первоначально. Здесь также воз­
можно использовать выделение группы файлов и их перенос.
Задание 10.14
• Скопируйте все документы из папки Примеры в папку на дискете А:.
• В папке Рабочая создайте папку с именем Demo.
• Перенесите с дискеты все картинки и документы с музыкой в папку Demo.
ё  Пригласите преподавателя и покажите ему содержимое дискеты и папки Demo 
Задание 10.15
Удалите все документы с дискеты. Для удаления можно установить курсор на
11 РЕІЕТЕсоответствующий документ и нажать клавишу
Удаление документа -  вещь опасная. Для того чтобы не совершить непоправимого, в 
Проводнике предлагается подтвердить, что Вы хотите удалить документ.
Задание 10.16
Удалите созданную Вами папку Demo.
Задание 10.17
Снова скопируйте на дискету все файлы из папки Примеры.
3.5. Переименование документов и папок
Имена документов и папок крайне важны, так как позволяют упорядочить работу с ин­
формацией. Иногда возникает необходимость изменить первоначально заданное имя папки 
или документа. Сделать это несложно, например, с помощью Проводника.
Задание 10.18
• Используя встроенную Справку, выясните все, что связано с переименованием доку­
ментов и папок.
• Переименуйте на дискете файлы с расширением DDD так, чтобы они имели расши­
рение PCX; файлы с расширением MNU -  в файлы с расширением TXT.
4*. Форматирование дискет
Для жестких дисков (называемых часто HDD42 или винчестерами) и гибких дисков (флоп­
пи-дисков, дискет) разработана специальная технология записи и чтения информации. 
Она чем-то напоминает «гибрид» технологий записи на магнитную ленту магнитофона и 
записи на обычную пластинку. Диск (дискета) покрыт специальным веществом, позво­
ляющим намагничивать его поверхность (как у магнитной ленты), но информация на диск 
записывается с помощью концентрических дорожек (как на пластинке). Напоминаем, что 
информация записывается на дисках в виде файлов, занимающих определенное место и 
имеющих имя.
Если на пластинке есть специальная наклейка, указывающая, в какой последовательности 
записаны песни, то на диске также имеется специальное место, где записывается инфор­
мация о файлах (имя, размер, месторасположение, дата создания и т. д.). Такое место при­
нято называть директорией или каталогом.
Чтобы с диском можно было работать, он должен быть размечен специальным образом ().
^  Операция специальной разметки диска (дискеты) называется форматирова- 
нием._________________________________________________________________________
Форматирование дискет (а Вы учитесь форматировать дискеты) осуществляется в следую­
щих случаях:
• если дискета новая и не отформатирована. Следует отметить, что сейчас такое случается 
крайне редко. Как правило, дискеты продаются отформатированными. Для того чтобы в 
этом удостовериться, достаточно найти на коробке надпись «Formatted IBM», что означа­
ет «Отформатировано для работы с IBM-совместимыми компьютерами»;
• если дискета не новая, но использовалась на других видах техники, не совместимых с 
IBM PC;
• если дискета была отформатирована не на Вашей машине: бывают ситуации, когда какие- 
либо файлы с дискеты не читаются. В этом случае проще всего отформатировать дискету 
на Вашей машине.
Задание 10.19
Для форматирования дискет Проводник не будем использовать, поэтому завершите 
работу с ним.







Рис. 44. Структура разметки диска (дискеты)
Задание 10.20
• Запустите Справку (Пуск -» Справка) и найдите в ней информацию о форматировании 
дискет (ключевое слово «форматирование»).
• Выполните действия гіо форматированию согласно полученным инструкциям, но с 
использованием окна Мой компьютер. После того как на экране появится окно Форма­
тирование, изучите структуру и назначение элементов окна.
• Отформатируйте дискету так, чтобы было выполнено полное форматирование, в каче­
стве метки задайте собственную фамилию.
5. Резюме
1) Для настройки Проводника используется пункт меню Вид.
2) Для быстрого просмотра документа с текстом или рисунком следует установить на 
документ курсор и воспользоваться режимом Файл -> Быстрый просмотр.
3) Для выделения документов в окне Проводника необходимо:
• чтобы отметить произвольный набор документов, щелкать по ним курсором мыши
при удерживаемой клавише [JCTRLj;
• чтобы отметить последовательность имен документов, идущих подряд, щелкнуть по 
первому документу, а затем, удерживая клавишу |SHiFTJj по последнему;
• чтобы выделить все документы, воспользоваться режимом Правка -» Выделить 
все.
4) Для копирования документа (группы документов) необходимо:
• выделить документы, с которыми следует выполнить операцию;
• щелкнуть по кнопке Копировать;
• вывести в окно Проводника содержимое диска или папки, в которые планируется 
копировать документы;
• щелкнуть по кнопке Вставить.
5) Для удаления документа (папки, группы документов) следует их выделить, а затем 
щелкнуть по кнопке Удалить.
6 ) Для переноса документа (папки, группы документов) необходимо их выделить, 
удалить в Буфер обмена, а затем вставить из Буфера в требуемое место.
7) Для форматирования дискеты следует открыть окно Мой компьютер, отметить диск А:, 
а затем воспользоваться пунктом меню Файл —» Форматировать.
6#. И сследовательское задание
1) В MS Windows операции с файлами и папками можно осуществлять не только с по­
мощью Проводника. Практически в любой ситуации, когда в каком-нибудь окне появ­
ляются значки документов и папок, можно их выделить, щелкнуть правой кнопкой
мыши и с помощью появившегося меню скопировать или вырезать их в Буфер обмена, 
а затем вставить в нужное место. Проверьте это утверждение, открыв через Проводник 
любую папку (например, Учебная\Живопись).
2) На Рабочем столе MS Windows есть значок Мой компьютер, который позволяет как 
просмотреть содержимое дисков, так и выполнить практически все рассмотренные 
операции с документами и папками. Используя дискету и папку УчебнаяЩримеры, 
освойте самостоятельно технологию копирования, переноса и удаления документов и 
папок с помощью окна Мой компьютер.
3) Окно Найти можно получить через главное меню: Пуск —> Найти —> Файлы и папки. 
Выясните, какие возможности предоставляют закладки Дата и Дополнительно в этом 
окне.
6. Контрольны е задания
4) Создайте на дискете четыре папки.
5) Скопируйте в первую папку все картинки из каталога Примеры, во вторую -  все до­
кументы с текстами (расширения DOC, WRI и MNU), в третью -  все звуковые доку­
менты (расширение WAV), в четвертую -  все остальные документы. Копирование вы­
полняйте следующим образом: установите курсор на соответствующий документ и пе­
ретащите его значок на папку, в которую хотите скопировать. После перетаскивания 
отпустите левую клавишу мыши -  документ будет скопирован.
6 ) Переименуйте на дискете файлы с расширением WAV так, чтобы они имели расшире­
ние WWW; файл с расширением WRI -  в файл с расширением DOC.
7) Скопируйте на дискету папку Трубопровод. Выясните, что представляет собой испол­
няемая программа.
8) Выясните с помощью Справки, для чего используется инструмент Корзина.
7. В опросы  для контроля
1) Перечислите основные операции, которые выполняются с помощью Проводника.
2) Как можно получить отдельное окно с содержанием диска или папки?
3) Какова технология выделения произвольного набора документов и папок в окне Про­
водника?
4) Какова технология выделения последовательного списка документов (папок) в окне 
Проводника?
5) Поясните технологию копирования документов (папок) в Проводнике.
6 ) Поясните технологию переноса документов в Проводнике. В чем различие копирова­
ния и переноса? В каких случаях применяется перенос, а в каких -  копирование?
7) Как можно удалить документ или папку?
8) Как можно восстановить документ, удаленный с помощью Проводника?
9) Поясните смысл операции форматирования диска (дискеты). Какую последователь­
ность действий следует выполнить для форматирования дискеты?
Задание 10.21
Выполните тест по теме занятия (Проводник). Напоминаем, что тест считается выпол­
ненным лишь при оценке 5 (в крайнем случае -  4).
$  В случае, если Вы успешно ответили на тест, знаете ответы на перечисленные выше 
вопросы, пригласите преподавателя, покажите ему каталог подготовленной Вами 
дискеты и постарайтесь ответить на его вопросы.
КАК ОБУСТРОИТЬСЯ В WINDOWS
Лабораторная работа 11 ❖
1. Наводим порядок на Рабочем столе и Панели задач
1.1. Панель задач
Панель задач представляет собой вариант специального окна, размещенного обычно в
нижней части экрана. С этим окном можно проделывать следующий набор операций:
• изменять его размеры;
• изменять его положение на экране;
• изменять его свойства;
• переносить в него значки и некоторые окна и меню.
Задание 11.1
Увеличьте ширину Панели задач. Это можно сделать следующим образом: установите 
курсор мыши на верхнюю границу Панели задач так, чтобы он превратился в двойную 
стрелку, а затем, нажав и удерживая левую клавишу мыши, перетащите эту границу 
вверх.
Задание 11.2
Перетащите Панель задач сначала на правую границу окна, потом на верхнюю, после 
этого -  на левую границу, а затем верните ее в исходное положение. Сделать это 
можно, установив сначала курсор мыши на незанятую поверхность Панели задач (т.е. 
туда, где нет кнопок и окошек) и перетаскивая эту панель на нужное место.
Задание 11.3
• Измените свойства Панели задач так, чтобы отобража­
лись часы, панель располагалась поверх всех окон и ав­
томатически убиралась с экрана. Для изменения 
свойств Панели задач щелкните правой клавишей мы­
ши по части панели, не занятой кнопками, а в появив­
шемся меню (Рис. 45) -  по строке Свойства. В окне 
Свойства: Панель задач
выясните назначение каждого из пунктов Рис. 45. Меню Панели задач
меню. Для этого следует сначала щелкнуть по кнопке со знаком вопроса в заголовке 
окна (Рис. 46), а затем уже -  по пункту меню. Эту операцию следует проделать для 
каждого пункта!
• MS Windows старается запоминать все документы, с которыми Вы работаете. Щелк­
ните по кнопке Пуск, в Главном меню выберите пункт Документы. В появившемся 
списке Вы увидите перечень документов, с которыми работали на данном компью­
тере. Этот список бывает довольно большой, что усложняет работу с ним. Поэтому 
его нужно периодически чистить.
• Очистите содержимое пункта Документы в Главном меню. Для этого следует в окне 
Свойства: Панель задач щелкнуть по закладке Настройка меню, а там найти соот­
ветствующую кнопку. Если возникнут проблемы, воспользуйтесь кнопкой со знаком 
вопроса в заголовке окна.
Внимание! Прежде нем пользоваться любым пунктом меню в данном окне, выясните, 
для чего данный пункт предназначен! Не выполняйте непонятных Вам действий, не 
проконсультировавшись с преподавателем!
Панель инструментов > 
Окна каскадом 
Окна сверху вниз 
Окна слева направо 
Свернуть все окна 
Свойства
Свойства панели задач и пеню "П
Панель задач | Меню “Пуск" ( 
Оформление панели задач "
OK I Отмена
Г  Автоматически скрывать панель задач 
R  Отображать панель задач поверх остальных окон 
R  Группировать сходные кнопки панели задач 
R  Отображать пане ль быстрого запуска
■ Область уведомлений   .......  - -
R  Отображать часы
Можно избежать 
значки, по которым давно не выполнялись щелчки.
,чдл получения справки^ 
по элементам окна сле­
дует щелкнуть сначала 
по этой кнопке, затем -  
по любому элементу
Р  Скрывать неиспользуемые значки Н
Рис. 46. Технология получения подсказки в окне Свойства
1.2. Про часы и языки
В правом нижнем углу Панели задач размещается окошко, содержащее значки некоторых 
приложений. Чаще всего в него входят указатель языка, часы и регулятор громкости.
Задание 11.4
• Установите курсор мыши на указатель языка. Если Вы продержите курсор несколько 
секунд, над этим указателем появится полное название языка: русский или англий­
ский.
• Смените значение указателя языка. Для этого щелкните один раз по указателю языка. 
Появится меню, в котором текущий язык помечен треугольничком. Для смены языка 
достаточно щелкнуть по той строке меню, которая не помечена.
Задание 11.5
Исследуйте все возможности редактирования текущего времени. Установите точное 
время и дату (иногда компьютерные часы идут неточно).
Подсказка
Специальное окно, обеспечивающее корректировку времени и даты, вызывается 
двойным щелчком по указателю времени на Панели задач.
При исследовании окна рекомендуется воспользоваться кнопкой с вопросом в 
заголовке появившегося окна.
®=’ Указатель громкости следует проверять на приложениях, позволяющих работать со 
звуком. Достаточно щелкнуть один раз по значку Громкость и в появившемся окне изме-
нить положение регулятора громкости: поднять выше -  значит сделать звук громче, 
опустить ниже -  соответственно тише.
1.3. Настройка цвета и фона Рабочего стола 
Задание 11.6
1) Щелкните правой клавишей мыши по Рабочему столу в том месте, где нет ни окон, 
ни значков. В появившемся меню щелкните по пункту Свойства.
2) Исследуйте назначение закладок Фон, Заставка, Оформление, Настройка. Соблю­
дайте следующий порядок работы:
• обязательно выпишите в тетрадь первоначальные установки диалоговых окон;
• прежде чем выполнять какие-либо действия, выясните, для чего предназначено 
диалоговое окно; используйте для этого кнопку с вопросом в заголовке окна;
• далее можно менять значения, установленные в окнах;
• после изучения всех возможностей закладки обязательно верните первоначальные 
установки, выписанные Вами в тетрадь.
^  В окне закладки Фон обратите внимание на кнопку Обзор. Щелкнув по этой кнопке, Вы 
сможете в качестве фонового рисунка выбрать любой рисунок (форматы bmp и jpg).
1.4. Создание ярлыков
Как правило, работая с компьютером. Вы будете использовать достаточно ограниченный 
круг приложений. Для того чтобы постоянно не обращаться к Главному меню и не прибе­
гать к помощи Проводника, MS Windows предоставляет ряд возможностей, обеспечиваю­
щих быстрый запуск программ и поиск документов прямо на Рабочем столе. Давайте вы­
ясним, как это можно сделать.
Самый простой способ ускорения Вашей работы -  разместить на Рабочем столе значок 
приложения, с которым чаще всего приходится работать. Такая операция в MS Windows 
называется «создать ярлык», а многие значки, размещенные на Рабочем столе, принято 
называть ярлыками. Следует различать ярлыки и значки, изначально размещенные на Ра­
бочем столе. Различаются они достаточно просто: ярлыки имеют в левом нижнем углу 
специальный признак -  стрелочку.
Следует иметь в виду, что ярлык принципиально отличается от значка. Дело в том, что 
ярлык -  это указатель на приложение, а значок -  непосредственно само приложение. Са­
мое существенное отличие между ними заключается в том, что в случае удаления ярлыка 
стирается только он, а приложение остается в файле на диске. В случае же удаления значка 
вместе с ним стирается и само приложение43.
Задание 11.7
Создайте на Рабочем столе ярлык, например, графического редактора Paint. Для этого:
• установите курсор мыши на Рабочий стол в место, не занятое ярлыками, окнами, Па­
нелью задач и т.п., т.е. туда, где ничего нет (кроме фона);
• щелкните по этому месту правой клавишей мыши;
• в появившемся меню выберите пункт Создать;
• в следующем меню укажите на пункт Ярлык;
43 В общем случае на Рабочем столе может быть создан ярлык или значок любого файла (не обязательно 
приложения).
• на экране появится ярлык и окно Создание ярлыка. В этом окне щелкните по кноп­
ке Обзор;
• в появившемся окне найдите приложение Pbrush.exe. Оно, как правило, находится в 
папке Windows на диске С: (если не знаете, где расположена эта папка, уточните у 
преподавателя или найдите с помощью режима Найти);
• установите курсор на имя Pbrush.exe и щелкните по кнопке Открыть. Вы вернетесь в 
окно Создание ярлыка. В диалоговом окне Командная строка будет показан путь 
к приложению Pbrush.exe;
• щелкните по кнопке Далее;
• на экране появится следующее окно -  Выбор названия программы; в диалоговом 
окне Укажите название ярлыка следует задать текст надписи под ярлыком, напри­
мер: «Графический редактор Paint»;
• и в заключение щелкните по кнопке Готово. После этого на Рабочем столе появится 
требуемый ярлык.
Созданный ярлык, как правило, располагается в том месте, где был выполнен щелчок пра­
вой клавишей. Для его размещения рядом с другими ярлыками достаточно с помощью 
мыши схватить новый ярлык и перетащить его в место, которое Вам больше нравится.
Задание 11.8
Перетащите новый ярлык в правый верхний угол Рабочего стола (пусть, например, там 
у Вас будет место для Ваших ярлыков).
Задание 11.9
Создайте на Рабочем столе ярлык приложения Блокнот. Файл с данной программой 
(Notepad.exe) также находится в папке Windows.
Для запуска приложения с Рабочего стола достаточно установить на его ярлык 
курсор и дважды щелкнуть левой клавишей мыши44.
Задание 11.10
Запустите редактор Paint. Завершите работу редактора. Повторите операцию с Notepad.
1.5. Как и зачем создавать папку на Рабочем столе
Традиционно работа с документами выполняется по следующей схеме:
• сначала ищется и запускается приложение, с помощью которого можно подготовить 
требуемый документ;
• если документ уже есть, он открывается; после этого выполняются соответствующие 
действия по подготовке документа;
• по завершении работы с документом определяется имя папки и имя файла, в который 
будет записан документ, и выполняется собственно операция записи в файл.
Windows позволяет эту технологию существенно упростить. Выясним, как это можно сде­
лать.
Предположим, Вы только начинаете работать за данным компьютером. Поэтому сначала 
следует создать на Рабочем столе папку для Ваших документов.
Задание 11.11
Создайте на Рабочем столе папку с Вашей фамилией. Для этого:
44 MS Windows можно настроить так, чтобы запуск осуществлялся по одному щелчку!
• установите курсор мыши на Рабочий стол в место, не занятое ярлыками, окнами и 
т.п.;
• щел кните по этому месту правой клавишей мыши;
• в появившемся меню выберите пункт Создать;
• в следующем меню укажите на пункт Папку. На Рабочем столе появится папка, у 
которой имя -  Новая папка, выделенное синим цветом;
• на клавиатуре наберите название папки (в данном случае -  Вашу фамилию). 
Следующий этап -  открыть папку и создать в ней документ.
Задание 11.12
Откройте созданную Вами папку. Для этого установите курсор на значок папки, затем 
дважды щелкните левой клавишей мыши -  папка развернется в окно.
Документ в папку можно поместить как новый, так и старый, т.е. подготовленный ранее.
Задание 11.13
Создайте в папке с Вашим именем новый документ, например рисунок формата BMP. 
Для этого:
• в окне щелкните по пункту меню Файл;
• в появившемся меню выберите пункт Создать;
• в списке объектов, которые можно создать, выберите Точечный рисунок. После 
этого действия в окне появится значок документа редактора Paint; под значком будет 
надпись, выделенная темным цветом, а также мигающий курсор;
^  Обратите внимание: надпись представляет собой имя документа и расширение, указы­
вающее тип информации. При изменении имени файла расширение необходимо обяза­
тельно сохранить!
• сделайте последний шаг -  измените имя документа (расширение должно остаться 
неизменным!). Наберите нужное Вам имя документа (любой содержательный текст)
{enterJ. Документ создан.и нажмите клавишу
В задании 11.13 Вы создали файл, содержащий пустой документ заданного формата, т.е. 
документ, в котором имеется лишь «чистый» лист.
Задание 11.14
Заполните созданный Вами пустой документ. Для этого дважды щелкните по значку 
документа. По этой команде запустится графический редактор Paint. Нарисуйте что- 
нибудь и сохраните рисунок в файле.
Как видите, при работе Вам не пришлось указывать ни имени документа (оно выбрано при 
создании значка), ни папки, в которой следует хранить документ. Все было определено за­
ранее.
Задание 11.15
• Создайте в Вашей папке еще один документ с картинкой. Нарисуйте что-нибудь в 
нем и сохраните на диске. Завершите работу с приложением.
• Создайте в окне значок текстового документа (Файл —> Создать —> Текстовый доку­
мент). Задайте ему имя, сохранив расширение. Заполните его (наберите, например, 
Вашу фамилию, имя и отчество) и сохраните в файле. Закройте приложение.
• Создайте в окне документ текстового редактора Microsoft Word. Заполните его и со­
храните в файле (Файл —» Сохранить). Выйдите из редактора.
^  Следует помнить, что папки и документы, созданные таким образом, хранятся в 
каталоге Windows\Pa6o4HÜ стол.
Итак, Вы познакомились еще с одной технологией работы с документами в MS Windows, 
которая предполагает следующую последовательность действий:
• открыть (если нет -  создать) папку на Рабочем столе;
• дважды щелкнуть по значку документа (если отсутствует -  сначала создать);
• после работы с документом просто сохранить его в файле.
1.6*. Как создать ярлык папки
Описанная ранее ситуация создания папки предполагает, что Вы только-только начали ра­
ботать с компьютером. Предположим, что Вы уже работали и в некоей папке создали на­
бор документов. Понятно, что хотелось бы увидеть на Рабочем столе именно ту папку, с 
которой вы уже работали. Это будет возможно, если сделать ярлык Вашей папки.
Задание 11.16
Создайте на Рабочем столе ярлык папки Примеры (этой папкой Вы пользовались, 
когда изучали работу с Проводником). Для создания ярлыка папки:
• щелкните по Рабочему столу правой клавишей мыши;
• в появившемся меню выберите пункт Создать;
• в следующем меню укажите на пункт Ярлык;
• в окне Создание ярлыка щелкните левой клавишей мыши по диалоговому окну 
Командная строка и на клавиатуре наберите путь к папке Примеры (например, 
С:\Учебная\Примеры);
^  Здесь очень важно именно набрать текст на клавиатуре! Щелкать по кнопке Обзор 
можно, но тогда Windows потребует от Вас указать конкретный файл, а Вам требу­
ется именно папка!
• щелкните по кнопке Далее; на экране появится следующее окно -  Выбор названия 
ярлыка; в диалоговом окне Укажите название ярлыка можно задать другой текст 
надписи под ярлыком. В данном случае можно оставить имя «Примеры»;
• щелкните по кнопке Готово; после этого на Рабочем столе появится требуемый яр­
лык. Обратите внимание, что это именно ярлык -  у него есть соответствующий при­
знак (помните, какой?).
Дальнейшая работа с ярлыком папки ничем не отличается от работы с обычной папкой. 
Отличие только в том, что создаваемые документы будут сохраняться непосредственно 
в папке, на которую указывает ярлык, а не в каталоге Ѵ\/іпсіоѵѵ5\Рабочий стол.
?§ Пригласите преподавателя и покажите ему все созданные Вами папки, ярлыки и доку­
менты. Будьте готовы продемонстрировать ему содержимое этих документов.
Задание 11.17
Удалите созданные Вами папки и ярлыки. Это можно сделать одним из следующих 
способов:
• щелкнуть правой клавишей мыши по удаляемому элементу (папке, ярлыку, значку), 
в появившемся меню выбрать команду Удалить и на запрос об удалении ярлыка в 
Корзину ответить утвердительно;
• нажав и удерживая левую клавишу мыши, выделить «резиновым» прямоугольником 
все удаляемые элементы, а затем повторить операцию удаления, описанную выше;
и ответить утверди-• выделив ярлык (ярлыки), просто нажать на клавишу 
тельно на вопрос об удалении ярлыка в Корзину.
1.7. Настройка Панели инструментов в MS Windows
На Панели задач MS Windows имеется возможность разместить несколько наборов инст­
рументов. Для этого достаточно щелкнуть правой клавишей мыши по пустому месту на 
панели и в появившемся меню выбрать пункт Панели инструментов. Это меню и будет 
содержать список всех возможных инструментов.
Сначала познакомимся с самым интересным средством -  панелью Быстрый запуск. Она 
располагается на Панели задач и позволяет разместить на ней ярлыки наиболее исполь­
зуемых приложений. Такое размещение удобно по двум причинам. Во-первых, перечень 
используемых приложений находится всегда перед глазами. Размещение на Рабочем столе 
менее удобно, поскольку открытые окна приложений могут закрывать необходимые ярлы­
ки. Во-вторых, запуск приложений с Панели задач выполняется максимально быстро -  од­
ним щелчком мыши.
Задание 11.18
Выясните, размещена ли панель Быстрый запуск на Панели задач. Сделать это 
достаточно просто: если справа от кнопки Пуск располагаются какие-либо ярлыки, то 
панель Быстрый запуск есть.
Если этой панели нет, подключите ее. Для этого:
• щелкните правой клавишей мыши по пустому пространству на Панели задач;
• в появившемся меню выберите пункт Панели инструментов;
• в следующем меню щелкните по пункту Быстрый запуск (после щелчка слева от 
данного пункта должна появиться галочка).
Задание 11.19
Создайте на Рабочем столе ярлыки двух приложений (например, Windows\Pbrush.exe 
и Учебная\Примеры\Трубопровод\ріре,ехе).
Добавьте ярлыки этих приложений с Рабочего стола на панель Быстрый запуск. Для 
этого достаточно схватить ярлык приложения и перетащить его на эту панель. Отпус­
тив кнопку мыши, Вы увидите значок на Панели задач. Теперь это приложение будет 
запускаться одним щелчком мыши.
Пригласите преподавателя и покажите ему модернизированную Вами панель Быстрый 
запуск.
Задание 11.20
Уберите добавленные Вами ярлыки с панели Быстрый запуск. Сделать это достаточно 
просто: щелкните по ярлыку правой клавишей мыши и в появившемся меню выберите 
пункт Удалить.
Помимо панели Быстрый запуск на Панели задач можно разместить еще несколько раз­
личных наборов инструментов. В частности:
• панель Адрес позволяет упростить работу в сети Интернет (подробнее об этом будет 
рассказано в следующей лабораторной работе);
• с помощью панели Ссылки можно разместить на Панели задач наиболее нужные Вам 
адреса сети Интернет;
• панель Рабочий стол дает возможность разместить на Панели задач копию значков и 
папок, размещенных на Рабочем столе. Данная панель используется почти для тех же 
целей, что и панель Быстрый запуск;
• последняя панель (Создать панель инструментов...) позволяет разместить на Панели 
задач содержимое какой-либо папки по Вашему выбору.
Задание 11.21
Попробуйте добавить и удалить каждую из перечисленных панелей. Выясните:
• какие адреса размещаются на Вашем компьютере при установке панели Ссылки;
• размещаются ли на Панели задач ярлыки папок, если там установлена панель Рабо­
чий стол;
• размещаются ли ярлыки папок, если Вы создали свою панель инструментов.
2. Обслуж ивание системы  W indow s
2.1. Проверка дисков
Достаточно важным моментом при работе с винчестером и с дискетами является правиль­
ное размещение информации о файлах и папках, а также надежность выполнения опера­
ций чтения и записи данных с дисков. Занимаются этим как операционная система Win­
dows, так и многие другие программы. Как это ни печально, на практике возможны ошиб­
ки при записи информации, повреждение поверхности дисков и т.п. Ошибки влекут за со­
бой полную или частичную потерю программ и документов. Чтобы этого не произошло, 
требуется постоянно следить за правильностью записи информации и проверять качество 
поверхности диска. Последняя операция особенно важна при работе с дискетами: их по­
верхность портится достаточно часто. Для выполнения подобного контроля используются 
специальные программы. В частности, в Windows для этого применяется программа про­
верки диска (scandisk.exe).
Запустить программу проверки диска можно двумя способами:
• Первый способ предполагает просто запуск соответствующего приложения: Пуск -> 
Программы -> Стандартные -» Служебные программы -> Проверка диска.
• Второй способ: открыть окно Мой компьютер, щелкнуть по значку диска правой кла­
вишей мыши и в меню выбрать пункт Свойства. В появившемся окне выбрать заклад­
ку Сервис, а там найти кнопку Выполнить проверку...и щелкнуть по ней.
Задание 11.22
1) Запустите программу проверки диска одним из перечисленных выше способов.
2) Рассмотрите структуру информации в появившемся окне. Для выяснения 
назначения соответствующего диалогового окна или кнопки необходимо:
• щелкнуть по интересующему Вас объекту окна правой клавишей мыши;
• в появившемся меню выбрать пункт Что это такое? (там все равно других пунктов 
нет). После этого Вы получите достаточно подробную информацию об интере­
сующем Вас объекте.
3) Проверьте сначала дискету, а затем диск С:.
4) Выясните, все ли Вам понятно при работе с этой программой. В случае если 
возникли какие-либо затруднения, проконсультируйтесь у преподавателя.
2.2. Дефрагментация диска
Каждый файл на диске хранится в виде набора блоков одинаковой емкости. Такой блок 
принято называть кластером. Кластеры файла могут быть размещены на диске как после­
довательно, так и произвольным образом (Рис. 47). От того, как хранится большинство 
файлов, с которыми Вы работаете, зависит скорость их чтения, а скорость чтения влияет 
на скорость Вашей работы с компьютером. Именно поэтому желательно, чтобы каждый из
Ваших файлов (как приложений, так и документов) хранился в непрерывной последова­
тельности кластеров.
^  Процесс, обеспечивающий переписывание файлов так, чтобы каждый из них 
хранился в непрерывной последовательности кластеров, принято называть 
дефрагментацией.
Файл размещ ен в непре­
рывной последователь­
ности кластеров
Файл размещен в 
кластерах, разбросан-
^  ных по всему диску ^
11 ■!   . . . .  ..........
Рис. 47. Примеры размещения кластеров файла
Задание 11.23
• Запустите программу дефрагментации. Ее запуск осуществляется одним из двух 
способов, предложенных для запуска предыдущей программы (Пуск -» Программы 
—» Стандартные -» Служебные программы —» Дефрагментация диска либо Мой ком­
пьютер —» щелчок мыши -> Свойства -» Сервис —> Выполнить дефрагментацию).
• Рассмотрите структуру информации в появившемся окне. Для выяснения назначения 
соответствующего диалогового окна или кнопки необходимо щелкнуть по интере­
сующему Вас объекту окна правой клавишей мыши и выбрать пункт Что это та­
кое?.
• Дефрагментируйте сначала дискету (либо свою, либо попросите у преподавателя), а 
затем диск С: (уточните у преподавателя, какой диск можно дефрагментировать). 
Чтобы наглядно увидеть процесс работы программы, щелкните по кнопке Сведе­
ния 45
Выясните, все ли Вам понятно при работе с этой программой. В случае, если воз­
никли какие-либо затруднения, проконсультируйтесь у преподавателя.
ЗФ. Установка и удаление приложений
3.1. Инсталляция новых Windows-приложений
Существует достаточно стандартизированная последовательность действий по установке 
новых Windows-приложений.
Процесс установки новых приложений принято называть инсталляцией.
45 Такая кнопка есть у программы дефрагментации MS Windows 98/Ме. У MS Windows 2000/XP такой кнопки 
нет, поскольку сведения предоставляются сразу при запуске программы. MS Windows NT диски не 
дефрагментирует.
Для инсталляции нового приложения необходимо выполнить следующие действия:
• сначала в соответствующий дисковод установить дискету (или компакт-диск) с новым 
приложением;
• в Главном меню выбрать пункт Выполнить;
• в появившемся окне щелкнуть по кнопке Обзор, после чего найти на соответствующем 
диске (дискете, компакт-диске) каталог с новой программой, а в этом каталоге -  специ­
альный файл с одним из двух имен: setup.exe или install.exe. Необходимо установить 
курсор на этот файл и щелкнуть по кнопке Открыть;
• после возвращения в окно Выполнить щелкнуть по кнопке ОК.
Задание 11.24
Попросите у преподавателя дискету или компакт-диск с новым Windows-приложением 
и научитесь инсталлировать его на винчестер. Уточните у преподавателя, на какой из 
логических дисков винчестера можно выполнить установку этого Windows-приложения.
3.2. Удаление Windows-приложений
Windows-приложения можно удалять двумя способами. Первый способ обеспечивается 
специальной программой uninstall.exe (обычно она запускается с помощью Главного ме­
ню: Пуск -» Программы -» <Название приложения> -» uninstall.exe).
Второй способ реализуется с помощью стандартного приложения, называемого Установ­
ка и удаления программ. Для удаления соответствующего Windows-приложения необхо­
димо:
• дважды щелкнуть по значку Мой компьютер;
• в появившемся окне дважды щелкнуть по значку Панель управления;
• в окне Панели управления найти значок Установка и удаление программ и дважды 
щелкнуть по нему. В окне приложения Установка и удаление программ имеется список 
программ, которые можно удалить;
• курсором мыши выделить название удаляемого приложения и щелкнуть по кнопке До- 
бавитьѴУдалить. Далее следует ответить на появляющиеся вопросы.
Задание 11.25
Уточните у преподавателя, какое приложение можно удалить. Выясните, каким из двух 
способов, перечисленных выше, такое удаление возможно осуществить. После этого 
удалите соответствующее Windows-приложение.
4$. И сследовательские задания
1) Если в MS Windows щелкнуть по Панели задач правой клавишей мыши, а затем в 
появившемся меню выбрать пункт Панели инструментов, то в возникшем списке 
будет режим Создать панель инструментов. Попробуйте самостоятельно выяснить, 
что можно сделать с помощью этого режима.
2) Уточните у преподавателя, есть ли на Вашем компьютере звуковая карта (Sound 
Blaster), наушники или колонки. Если есть, то выясните назначение и особенности 
использования блока программ Развлечения, размещенных в Главном меню (Пуск -» 
Программы -» Стандартные -» Развлечения). Кроме того, попробуйте найти на Вашем 
компьютере аудиосистему (например, WinAmp) и освойте технологию его 
использования.
5. Вопросы  для контроля
1) Какие операции можно выполнять с Панелью задач? Можно ли растянуть панель до 
середины экрана? Возможно ли убрать с Панели задач часы? А кнопку Пуск?
2) Можно ли в качестве фона Рабочего стола использовать любую картинку? Если можно 
-  объясните как; если нельзя -  почему.
3) Что такое ярлык? Как создать ярлык? Как отличить на Рабочем столе ярлык от обыч­
ного значка? Можно ли создать ярлык папки? А текстового документа?
4) Как создать папку на Рабочем столе?
5) Перечислите этапы работы с документом в случае, когда Вы используете папку, соз­
данную Вами на Рабочем столе.
6 ) Поясните назначение программы проверки дисков.
7) Что такое кластер? Для чего предназначена операция дефрагментации? Как можно 
дефрагментировать диск?
8 ) Как нужно удалять Windows-приложения?
9) Что такое инсталляция?
6. Д ополнительны е вопросы
1) Как добавить в Панель задач панель Быстрый запуск?
2) Как добавить в панель Быстрый запуск ярлык? А как удалить ярлык?
3) Можно ли создать в Панели задач панель, представляющую собой ярлыки содержимо­
го какой-то папки?
4) Есть ли на Вашем компьютере звуковая карта? Если есть, поясните, как можно про­
слушать какой-то музыкальный фрагмент. Можно ли просмотреть файл с видеофраг­
ментом?
Задание 11.26
Выполните тест по теме занятия (Как обустроиться в Windows). Напоминаем, что тест 
считается выполненным лишь при оценке 5 (в крайнем случае -  4).
Ö В случае, если Вы успешно ответили на тест, знаете ответы на перечисленные выше 
вопросы, пригласите преподавателя и побеседуйте с ним.
ЗАЩИТА ОТ КОМПЬЮТЕРНЫХ 
ВИРУСОВ. АРХИВАЦИЯ
Лабораторная работа 12
1. Что такое компью терный вирус и как им не заразиться
В последнее время в средствах массовой информации все чаще и чаще появляются сооб­
щения о настоящих эпидемиях компьютерных вирусов, выводящих из строя системы це­
лых корпораций или ведомств по всему миру. Что же такое компьютерный вирус и как 
уберечься от него?
^  К омпью т ерный вирус -  это специально созданная программа, скрытно 
проникающая в компьютер и выполняющая такие разрушительные действия, 
как уничтожение информации, причинение затруднений в работе или даже 
вывод компьютера из строя.
Одно из основных свойств вируса -  саморазмножение. Однажды попав в компьютер (либо 
самостоятельно, либо вместе с зараженным файлом), вирус начинает заражать остальные 
файлы, дискеты. Проделывая это скрытно, вирус способен в считанные часы распростра­
ниться повсеместно, особенно если компьютер подключен к компьютерной сети.
Вирусы могут попадать в компьютер вместе с копируемыми программами, могут прикреп­
ляться к различным документам, передаваться вместе с сообщениями электронной почты и 
множеством других способов.
Для того чтобы бороться с компьютерными вирусами, существуют специальные антиви­
русные программы, или, как их еще называют, антивирусы.
^  Ант ивирус  -  программа, предназначенная для обнаружения и обезвреживания 
вирусов.
Если Вы дорожите данными, которые хранятся у Вас в компьютере, необходимо соблю­
дать следующие простые правила:
^  всегда проверять дискету, на которой Вам передают файлы из других мест;
<'®= всегда проверять файлы, полученные с помощью электронной почты; 
регулярно (лучше ежедневно) проверять компьютер на наличие вирусов.
Все перечисленные действия можно выполнить с помощью программы-антивируса.
2. Работа с программой-антивирусом
Следует сначала отметить структуру антивируса. Это приложение состоит, как правило, из 
двух частей: собственно программы и базы данных, содержащей информацию об извест­
ных на момент выпуска программы вирусах. Разумеется, все время появляются новые ви­
русы и, чтобы быть полностью уверенным в собственной безопасности, антивирус необхо­
димо обновлять, поскольку «старый» антивирус не знает все новейшие вирусы. Здесь воз­
можны два подхода: либо периодически приобретать новую версию антивируса, либо, ес­
ли у Вас есть доступ в Интернет, периодически обновлять базу данных о вирусах, оставляя 
саму программу-антивирус без изменений.
К наиболее известным и популярным антивирусам, обеспечивающим надежную защиту и 
высокий сервис (в том числе и возможность ежедневного обновления базы данных о виру­
сах через Интернет) относится комплекс Antiviral Toolkit Pro (сокращенно -  АѴР), соз­
данный нашим соотечественником Евгением Касперским. Комплекс включает следующие 
приложения:
1) АѴР-Монитор. Это приложение-сторож. Монитор запускается при загрузке 
операционной системы Windows и находится в памяти. При этом автоматически 
происходит проверка всех новых файлов, которые тем или иным способом попадают в 
Ваш компьютер. В случае выявления вируса программа выводит соответствующее 
сообщение, удаляет вирус и предлагает проверить на наличие вируса весь компьютер;
2) A ѴР-Автоматическое обновление. Это программа, которая умеет сама связываться по 
сети Интернет с компьютером фирмы-разработчика и обновлять антивирусную базу 
данных. Разумеется, ее использование возможно, когда Ваш компьютер подключен к 
этой сети;
3) АѴР-Центр управления. Данное приложение обеспечивает автоматизацию процесса 
проверки Вашего компьютера на антивирус. Например, Вы можете поставить Центру 
задачу проверять на наличие вирусов Ваш компьютер ежедневно в 2100. И ровно в это 
время, если компьютер включен, программа будет запущена, все вирусы удалены (если 
они были) и приложение самостоятельно завершит работу;
4) АѴР-Сканер. Это приложение, по сути, и является антивирусом, т.е. служит для 
проверки всех файлов на наличие вируса и лечения их в случае, если таковые будут 
найдены.
В данной лабораторной работе Вы познакомитесь именно с последним из рассмотренных 
приложений -  АѴР-Сканером.
Задание 12.1
Запустите АѴР-Сканер: Пуск -> Программы -» Antiviral Toolkit Pro -> AѴР Сканер
Рассмотрите полученное окно. Убедитесь, что в окне активной является вкладка 
Область. Если это так, то там имеются компоненты, приведенные на Рис. 49. Если это 
не так, просто щелкните мышкой по ярлычку этой вкладки (Рис. 49).
Вкладка Область используется для выбора области проверки на наличие вирусов. Напри­
мер для того, чтобы проверить дискету А:, достаточно дважды щелкнуть по имени диско­
вода в окошке с перечнем имеющихся 
дисков, после чего он будет отмечен синей 
галочкой.
После того как Вы отметили все диски, 
которые хотите проверить, осталось толь­
ко щелкнуть по кнопке Пуск в окне 
АѴР-Сканера, и проверка начнется.
Задание 12.2
• Проверьте на наличие вирусов Вашу рабочую дискету. Обратите внимание на отчет, 
выводимый в расположенное в нижней части окно.
• Проверьте на наличие вирусов какой-нибудь из дисков винчестера (например, С:).
• После проверки переключитесь на вкладку Статистика. Здесь размещается статисти­
ческая информация о результатах проверки: о количестве проверенных файлов, чис­
ле обнаруженных вирусов и многом другом.
$ Пригласите преподавателя и убедите его в том, что на Вашем компьютере вирусов 
нет.
Вкладки Объекты. Действия и Параметры используются для настройки работы АѴР- 
Сканера.
Файл Поиск вирусов Сервис Помощь 
Область [ объекты | Действия ] Параметр
fiüjA: Дг
Рис. 48. Язычок вкладки Область
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Последнее обновление: 05.05.2000. 35491 вирусов.
Информационное окно, 
содержащее сведения 
о проверяемых и 
зараженных файлах
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Рис. 49. Внешний вид окна АѴР-Сканера
Задание 12.3
В АѴР-Сканере имеется хорошая встроенная помощь. Используя ее, выясните, для чего 
предназначены вкладки Объекты и Действия.
Выпишите в тетрадь определение вируса, которое дается в этой справочной системе.
Как уже говорилось, новые вирусы появляются с завидной регулярностью и для успешно­
го противостояния им необходимо регулярно пополнять антивирусную базу. В программе 
АѴР-Сканер есть встроенное средство, позволяющее выполнять эти действия автоматиче­
ски (т.е. вызывать приложение АѴР-Автоматическое обновление).
Задание 12.4
В нижней части окна АѴР-Сканера имеется информация о дате последнего обновления. 
Учитывая, что в среднем в неделю появляется до 70 новых вирусов, вычислите, сколько 
их может находиться в Вашем компьютере.
Задание 12. 5
Обновите антивирусную базу Вашего компьютера (независимо от того, сколько дней 
прошло с последнего обновления). Для этого используйте одну из следующих двух 
возможностей (если Вы работаете в учебном классе, уточните у преподавателя, какой 
именно возможностью Вам следует воспользоваться):
1) если Ваш компьютер подключен к сети Интернет:
• в окне АѴР Сканера щелкните по пункту меню Сервис -» Автоматическое об­
новление;
• в появившемся окне Автоматическое обновление выберите пункт Обновлять че­
рез Интернет (обычно этот пункт установлен по умолчанию), а затем щелкните 
по кнопке Далее;
• во втором окне просто щелкните по кнопке Далее (отчета о результатах обновле­
ния Вам не потребуется);
• после этого программа обновления сама соединится с компьютером фирмы, ско­
пирует все необходимые файлы, установит их и завершит работу;
2) если Вы работаете в локальной сети, объединяющей группу компьютеров (здесь, как 
правило, обновляется база на главном компьютере (сервере), а все остальные ис­
пользуют это обновление, копируя файлы оттуда):
• щелкните по пункту меню Сервис -> Автоматическое обновление, выберите 
пункт Обновлять из локальной папки и, щелкнув по кнопке с многоточием, 
найдите папку с антивирусным обновлением (расположение этой папки узнайте у 
преподавателя);
• затем щелкните по кнопке Далее;
• после этого программа обновления сама скопирует все необходимые файлы, уста­
новит их и завершит работу.
^  В случае, если нет возможности выйти в Интернет и отсутствует локальная сеть, 
обновленные базы могут быть получены и на дискете. Обновление выполняется точно 
так же, как и в случае с сервером. Единственное отличие -  необходимо будет указать 
путь к дискете, а не к диску сервера.
Задание 12.6




Для некоторых из следующих заданий Вам понадобится дискета. Приготовьте ее (если 
ее у Вас нет, постарайтесь приобрести; а сейчас попросите у соседа или, в крайнем 
случае, у преподавателя).
Нередко случается, что на жесткий диск необходимо записать какую-либо информацию, а 
свободного места там недостаточно. Еще более частый случай -  необходимо перенести не­
сколько документов на компьютер в другом офисе, дискета только одна и как назло все 
сразу на нее не помещается.
Одно из решений подобных проблем -  применение программ-архиваторов._______________
Архиват ор -  это программа для упаковки файлов или целых каталогов в 
специальный архивный файл, где они размещаются в сжатом виде.
Программ-архиваторов существует достаточно много. Познакомимся с подобными про­
граммами на примере архиватора WinRAR.
Задание 12.8
Запустите программу WinRAR, воспользовавшись либо Главным меню, либо ярлыком 
на Рабочем столе (или на Панели задач).
Задание 12.9
Чтобы иметь возможность оценить эффективность сжатия файлов в архив, выясните, 
сколько именно места занимают файлы, хранящиеся в папке Учебная\Тексты. Для 
этого в окне WinRAR выберите диск, на котором находится эта папка, а затем в 
центральном окне найдите требуемую папку, войдите в нее с помощью двойного 
щелчка мыши. В нижней части архиватора (в строке состояния) Вы сможете узнать 
количество файлов и их размер в байтах.
Запишите в тетрадь это число для того, чтобы потом сравнить размеры папки с 
размерами полученного архива.
Выйдите из папки, щелкнув дважды по двум точкам, расположенным в верхней части 
центрального окна.
3.1. Как создать архив
Создать архив с помощью архиватора WinRAR несложно. Достаточно выбрать диск, найти 
и выделить в центральном окне WinRAR файлы (папки), которые требуется заархивиро­
вать, и щелкнуть по кнопке Добавить.
jj— учебная - WinRAR
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Рис. 50. Окно архиватора WinRAR
Задание 12.10
Создайте архив папки Тексты, размещенной в папке Учебная. Для этого сначала:
• выберите диск, на котором размещена папка Учебная и войдите в нее;
• в окне для выбора папок и файлов найдите папку Тексты и выделите ее щелчком 
мыши;
• щелкните по кнопке Добавить, расположенной на панели инструментов.
Если Вы все сделали правильно, на экране появится окно Имя и параметры архива, в ко­
тором можно задать параметры архивного файла (). Так, в частности:
• окно Архив позволяет задать имя и положение архивного файла; для выбора места, ку­
да записывается архив, можно использовать кнопку Обзор...;
• окно Метод сжатия дает возможность выбрать один из предусмотренных в архиваторе 
алгоритмов сжатия. Следует иметь в виду, что чем лучше качество сжатия, тем дольше 
работает программа;
• с помощью числа, расположенного в окне Размер тома, байт, можно задать макси­
мальный размер файла архива. Учитывая этот параметр, программа поступает следую­
щим образом: если размер файла архива превышает установленный Вами предел, то 
создается несколько файлов («томов»), на которые разбивается архив. При этом первый 
файл имеет расширение, указанное в окне Архив (в случае, приведенном на Рис. 51 -  
гаг), второй файл -  расширение г0 0 , следующий -  г0 1  и т.д.;
• еще одно полезное окно -  это Параметры архивации. Наиболее любопытный пара­
метр здесь -  Создать SFX-архив. Установка галочки в окошке, размещенном слева от 
названия этого параметра, позволяет создать так называемый саморазворачивающийся 
архив, т.е. исполняемую программу с расширением ехе, при запуске которой происхо­
дит автоматическое извлечение файлов из архива.
Задание 12.11
Теперь настройте параметры архивации. Для этого:
• в окне Архив замените имя файла по умолчанию (Тексты.гаг) на Texts.гаг;
• вставьте дискету; щелкните по кнопке Обзор и выберите диск А:;
• выберите метод сжатия Максимальный;
• нажмите на кнопку OK;
• постарайтесь самостоятельно понять, что будет происходить в новом окне, появив­
шемся на экране;
• и в заключение выясните, каков размер архива Texts.гаг, в который Вы свернули 
папку Тексты. Выпишите новый размер архивного файла рядом с той цифрой, кото­
рая соответствует размеру папки Тексты;
• с помощью приложения Калькулятор вычислите, во сколько раз была сжата папка 
Тексты.
В дальнейшем отношение размера всех файлов, включенных в архив, к величине архива 
будем называть коэффициентом сжатия.
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Рис. 51. Окно параметров архива
Задание 12.12
Создайте саморазворачивающийся архив папки Тексты, размещенной в папке Учебная, 
и запишите его на дискету с именем Texts.exe. Сделать это можно точно так же, как и в
предыдущем задании, отличие состоит лишь в том, что при определении параметров 
архивации необходимо установить галочку в разделе Создать SFX-архив.
Сравните размеры двух созданных Вами архивов. Сделайте вывод и запишите его в 
тетрадь.
Пригласите преподавателя, продемонстрируйте ему созданные Вами архивы и ска­
жите, во сколько раз уменьшились размеры папки после архивации. Сделайте вывод о 
том, какой архив меньше: обычный или саморазворачивающийся.
Задание 12.13 ❖
• В папке Рабочая создайте свою папку;
• Самостоятельно создайте архив папки Учебная\Картинки и запишите его в свою пап­
ку.
• Создайте саморазворачивающийся архив этой же папки и запишите его в свою пап­
ку.
• Выясните коэффициент сжатия для папки Картинки. Можете ли Вы сказать, какие 
данные лучше сжимаются: рисунки или тексты? В предыдущих заданиях Вы сжима­
ли тексты, в этом -  рисунки.
Часто возникает потребность создать архив не целой папки, а произвольной группы фай­
лов (папок). Поступают в этом случае следующим образом: выделяют те файлы, которые 
следует заархивировать, а затем выполняется архивирование по тем же шагам, что и при 
архивации папки.
Для выделения файлов используются те же правила, что и при выделении в Проводнике, 
т.е. щелчком мыши выделяется один файл. Если требуется выделить больше одного файла, 
то сначала выделяется первый файл, а затем: щелчком мыши при удерживаемой клавише 
jfsHiFT] выделяется диапазон файлов; щелчком мыши при удерживаемой клавише !(ctrl| выде­
ляется произвольная последовательность файлов.
Задание 12.14
С помощью архиватора WinRAR создайте архив звуковых (с расширением WAV) 
файлов и рисунков (с расширением BMP) из папки Учебная\Примеры. Архив сохраните 
в своей папке.
Создайте саморазворачивающийся архив рисунков, размещенных в папке 
Учебная\Тексты. Сохраните его в своей папке.
Иногда возникают ситуации, в которых требуется ограничить размеры файла архива. На­
пример, для переноса архивного файла на дискете его размер не должен превышать 1.44 
Кб, при пересылке файла по электронной почте размер файла лучше ограничить 70 Кб и 
т.п. Именно поэтому в WinRAR имеется возможность такого ограничения.
Предположим, Ваш хороший знакомый попросил Вас выслать по электронной почте папку 
Учебная. При этом желательно, чтобы почта обязательно дошла и как можно быстрей. Есть 
ограничения: почтовый сервер, с которым работает Ваш знакомый, не позволяет пересы­
лать документы больше 50 Кб. Как Вам следует поступить?
Данная задача решается в два шага. На первом шаге создается архив из набора файлов, 
размеры каждого из которых не превышают 50 Кб. Второй шаг -  это собственно отправка 
письма по электронной почте (освоить второй шаг Вам предстоит в последней лаборатор­
ной работе).
Задание 12.15
Создайте архив папки Учебная и запишите его в свою папку, размещенную в папке 
Рабочая\Черновики. Размер файла архива не должен превышать 50 Кб. Для этого:
• создайте свою папку и запустите Win RAR;
• найдите и выделите папку Учебная;
• щелкните по кнопке Добавить;
• выберите метод сжатия Максимальный;
• в окне Размер тома, байт щелкните по кнопке с треугольником, указывающим вниз, 
и выберите какой-нибудь зарезервированный размер файла. Однако если нужного 
Вам размера там нет, просто щелкните по окну и после появления текстового курсо­
ра наберите размер файла в байтах (в данном конкретном случае -  51200 байт);
• в диалоговом окне Архив укажите путь к Вашей папке;
• щелкните по кнопке ОК.
Задание 12.16
Выясните, сколько архивных файлов создано и какие расширения они имеют. 
Определите суммарный размер архивных файлов. Запишите это число в тетрадь. 
Подсчитайте коэффициент сжатия (т.е. размер папки Учебная разделите на найденное 
Вами число).
ё  Пригласите преподавателя, продемонстрируйте ему созданные Вами архивы и назо­
вите коэффициент архивации в данном случае.
3.2. Как извлечь файл из архива
Итак, Вы научились создавать архив файлов. Осталось освоить технологию извлечения 
файлов из готового архива.
Задание 12.17
На дискете у Вас находится архив Texts.rar, в котором хранятся файлы из папки 
Тексты (если такового нет, создайте). Извлеките папку Тексты из архива и запишите ее 
в свою папку. Для этого:
• Запустите WinRAR (если он не запущен);
• в верхней части окна WinRAR выберите диск А: и в центральном окне выделите 
файл texts.rar;
• щелкните по кнопке Извлечь в;
• в правой части появившегося окна выберите диск и свою папку в папке Рабочая 
(Рис. 52);
• щелкните по кнопке ОК.
С помощью Проводника или папки Мой компьютер откройте свою папку и убедитесь, 
что папка Тексты там появилась. Если нет, повторите всю последовательность 
действий.
Часто требуется извлечь не все файлы из архива, а лишь некоторые. Для этого достаточно 
в окне архиватора щелкнуть дважды по имени архивного файла. Тогда в этом же окне поя­
вится список файлов (папок) архива. Вам достаточно выбрать требуемые файлы и далее 
выполнить ту же последовательность действий, что и в задании 12.17.
Задание 12.18
Из архива texts.rar извлеките все рисунки и запишите их на дискету, 
ё  Пригласите преподавателя и покажите ему извлеченные Вами файлы и папку.
П уть и параметры извлечения
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Рис. 52. Окно параметров при извлечении файлов из архива
4. Резюме
1) Вирус -  это программа, скрытно проникающая в компьютер и обладающая свойством 
саморазмножения. Вирус, как правило, выполняет действия, нарушающие нормальную 
работу компьютера.
2) Антивирус -  программа, находящая и уничтожающая вирусы.
3) Основной метод борьбы с вирусами -  регулярная проверка дискет и жесткого диска 
антивирусами.
4) Архиватор -  программа, позволяющая сжимать файлы и каталоги.
5. В опросы  для контроля
1) Что такое компьютерный вирус? Чем он опасен?
2) Какими способами вирус может проникнуть в компьютер?
3) Как часто следует обновлять антивирусные базы?
4) Сколько известно вирусов установленной программе АѴР на текущий момент?
5) Перечислите правила, которые необходимо соблюдать, чтобы обезопасить свой 
компьютер от компьютерных вирусов.
6 ) Для чего служат программы-архиваторы? С каким архиватором Вы познакомились?
7) Предположим, Вам необходимо создать архив папки СДРабочая, а архив разместить на 
дискете. Перечислите последовательность действий, которые Вы должны будете для 
этого выполнить.
8 ) Как можно извлечь из архива все файлы? Несколько файлов?
Задание 12.19
Выполните тест по теме занятия (Защита от компьютерных вирусов. Архивация). На­
поминаем, что тест считается выполненным лишь при оценке 5 (в крайнем случае -  4).
$ В случае, если Вы успешно ответили на тест, знаете ответы на перечисленные выше 
вопросы, пригласите преподавателя и побеседуйте с ним.
Задание 12.20
После беседы с преподавателем закройте окно архиватора.
Удалите все созданные Вами архивы с дискеты, а также свою папку из папки Рабочая.
WINDOWS И ИНТЕРНЕТ
Лабораторная работа 13
1. О сновны е понятия
^  И нт ернет  представляет собой всемирную информационную компьютерную 
сеть, которая объединяет в единое целое множество компьютеров, работающих 
по согласованным правилам (протоколам).
Для начинающих работать в сети Интернет достаточно знать следующее:
1 ) работа компьютерных сетей поддерживается с помощью мощных компьютеров, назы­
ваемых серверами;
2) для того чтобы начать работать в сети Интернет, следует подключить Ваш компьютер к 
одному из серверов, предоставляющих такую возможность; организации, оказывающие 
подобные услуги, называются провайдерами,
3) одна из самых дешевых технологий подключения к Интернет реализуется следующим 
образом: если есть телефон, Вам достаточно купить хороший модем (специальное уст­
ройство для работы в компьютерной сети по телефонным каналам стоимостью где-то 
$30-$ 100) и подключить его по инструкции, прилагаемой к модему. Если модем внеш­
ний, то Вы без труда сделаете это сами; если модем внутренний (т.е. встраиваемый 
внутрь системного блока), то сделать это должен специалист. Далее Вы узнаете коор­
динаты хорошего провайдера (т.е. такого, который обеспечивает хорошую связь и бе­
рет умеренную плату), идете к нему и договариваетесь о том, что Вам будет оказывать­
ся такая услуга. Можно сделать проще: у провайдеров продаются повременные карточ­
ки доступа в Интернет; Вы покупаете подобную карточку, работаете в Интернете неко­
торое время и если Вам услуга нравится, регистрируетесь как постоянный пользователь 
(либо вообще работаете только с карточками);
4) наиболее популярной частью Интернета является World Wide Web (WWW, или Все­
мирная паутина), объединяющая миллионы страниц информации, созданных и под­
держиваемых людьми со всего мира. Страницы объединены в узлы {сайты), а узлы 
имеют уникальные имена (адреса). Страницы информации, размещенные в сети Ин­
тернет, принято называть Web-страницами;
5) адреса узлов также называют универсальными указателями ресурса (Uniform Resource 
Locator -  URL);
6 ) общая структура сайта (узла) приведена на Рис. 53. Обратите внимание, что Web- 
страница самого верхнего уровня чаще всего носит название «домашняя страница» 
(общепринятое название используют чаще всего в английском варианте: homepage). 
Когда говорят об адресе сайта, подразумевают адрес именно этой страницы;
7) адрес домашней страницы -  самый короткий для конкретного узла. Например, адрес 
сайта фирмы Microsoft в России -  www.microsoft.ru. Если требуется адрес другой 
страницы данного узла, необходимо к адресу добавить путь к конкретному документу46 
на данном узле (например, www.microsoft.ru/WindowsXP/);
8 ) чаще всего знать адрес конкретной страницы сайта не требуется: на домашней стра­
нице имеются специальные указатели {гиперссылки), с помощью которых можно с 
домашний страницы перейти на требуемую (на Рис. 53 гиперссылки изображены 
стрелками);
46 Фактически страница, размещаемая на сайте, -  это документ, хранящийся в файле, который, в свою очередь, 
находится в какой-то папке.
Web-страница 1 Web-CTpaHnqaN
Рис. 53. Общая структура сайта
9) для того чтобы работать в сети Интернет, требуется специальное оборудование, про­
граммное обеспечение, деньги (оборудование следует покупать; за работу в Интерне­
те приходится платить47) и собственно умение работать в Интернете;
4810) для работы в Интернете требуются две основные программы: браузер (ее часто на­
зывают Обозреватель) и программа работы с электронной почтой (Почтовый кли­
ент);
1 1 ) браузер обеспечивает просмотр документов, написанных на специальном языке, на­
зываемом HTML (Hyper Text Marking Language -  язык гипертекстовой разметки). В 
каждом из этих документов содержатся специальные инструкции, указывающие, как 
именно браузер должен показать документ. Документы в Интернете представляют со­
бой, как правило, наборы текстовых файлов и файлов с картинками.
В данной лабораторной работе Вы познакомитесь с приложением, которое обеспечивает 
работу в WWW, -  браузером Microsoft Internet Explorer (проводник в мир Интернета от 
фирмы Microsoft). Учитывая, что имя данного приложения достаточно длинное, в даль­
нейшем договоримся называть его либо просто «браузер», либо IE (т.е. по первым буквам 
названия).
2. О сновы  работы  с MS Internet Explorer
2.1. Запуск браузера
Задание 13.1
Запустите браузер MS Internet Explorer. Для этого 
необходимо либо дважды щелкнуть по значку данного 
приложения (Рис. 55) на Рабочем столе, либо один раз -  на 
Панели задач, либо запустить его классическим способом: 
Пуск -> Программы -* ... (там сами найдите данное 
приложение).
Разверните окно браузера на весь экран.
Internet Explorer 
Рис. 54. Вид значка ІЕ
Если Вы не нашли значка IE или после щелчка по значку ничего не произошло, возможны 
два варианта: либо у  Вас вообще не установлено данное приложение (тогда Вам следу­
ет сначала решить проблему с его установкой), либо Вы сделали что-то неверно. В по­
следнем случае повторите попытку и, если снова ничего не получилось, обратитесь к 
преподавателю (консультанту).
47 Бывают ситуации, когда Интернет предоставляется бесплатно. Но это означает лишь то, что за него платите 
не Вы, а кто-то другой.
48 Английское название данного приложения -  browser, а по-русски его называют либо браузер (как читается), 
либо броузер (по написанию). Мы воспользуемся первым вариантом.
^  Если Вы запустили браузер, возможны два варианта: либо он выводит на экран какую- 
то информацию (пока несущественно, какую), либо помимо окна данного приложения 
выводится дополнительное окно Удаленное соединение, в котором Вам предложат 
три кнопки: Подключиться, Настройка и Работать автономно. В данном случае вы­
берите последнюю (мы сначала познакомимся с самим браузером, а уж потом пойдем в 
Интернет).
2.2. Структура окна браузера
Следует отметить, что в настоящее время распространено несколько версий рассматривае­
мого приложения: MS Internet Explorer 5.0, MS Internet Explorer 5.5, MS Internet 
Explorer 6.0. Естественно, последняя версия самая мощная и удобная. Мы будем говорить 
о версии MS Internet Explorer 6.0. Однако отметим, что все браузеры достаточно похожи 
между собой и без существенного ущерба для понимания Вы можете здесь осваивать ра­
боту и в других версиях IE.
Задание 13.2
Рассмотрите внимательно Рис. 55. Сравните его с тем, что есть на экране Вашего 
компьютера. Если все элементы окна похожи, то у Вас, скорее всего, стоит версия 
IE5.5. Если Вы увидели какие-то различия, выясните номер версии. Для этого щелкните 
по пункту меню Справка, а там выберите режим О программе.
Настройте вид окна браузера так, чтобы он имел ту же структуру, что и на рисунке. 
Используйте для этого пункт меню Вид, далее -  Панели инструментов и Строка 
состояния. Самое существенное -  чтобы в браузере было окно Адрес.
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Пакет Service Pack 2 для Windows ХР делает работу в 
Интернете и использование электронной почты удобнее 
благодаря новым технологиям безопасности, позволяющим 
избежать загрузки нежелательного содержимого и ПС 
Windows ХР I Другие версии Windows \
! I \Ш Неизвестная зона (смешанное)
Рис. 55. Структура окна MS Internet Explorer
Задание 13.3
Щелкните по пункту меню Файл. В появившемся меню выберите режим Открыть. В 
этом режиме Вы можете просмотреть любую Web-страничку, размещенную на Вашем 
компьютере.
Откройте документ УчебнаяШпшзегЛОкноІЕ.Ыта. Запишите в тетрадь назначение 
всех перечисленных инструментов. Обратите внимание на ситуации, в которых 
используются эти инструменты.
Рассматривая особенности настройки окон и Панели задач в MS Windows, Вы убедились, 
что практически всюду можно добавить/удалить панель Адрес. В этой панели можно на­
брать любой адрес Web-страницы (Web-сайта) или имя документа. Если это Web-страница 
(т.е. файл имеет расширение html), то она будет показана в браузере. Если другое расши­
рение -  будет запущено другое приложение и в него загружен документ.
Задание 13.4
На панели Адрес наберите путь к какому-нибудь текстовому документу (например, 
С:\Учебная\Тексты\Отступы.йос), а затем к графическому изображению (к примеру, 
С:\Учебная\Картинки\Щенки.Ьтр). Выясните, какие приложения запускаются в 
каждом из этих случаев.
Если при работе появились окна каких-то приложений, закройте их все (IE закрывать 
не надо!).
2.4. Работа с браузером в автономном режиме
Договоримся, что автономным будем называть режим, в котором браузер выполняет дей­
ствия, не зависящие от того, подключен в данный момент Ваш компьютер к сети Интернет 
или не подключен. Вы уже познакомились с одной из таких функций: загрузкой и про­
смотром содержимого Web-документа, размещенного на Вашем компьютере.
2.4.1. MS Internet Explorer как Проводник
Существует возможность просмотра с помощью IE не только документов, но и дисков. По 
сути, окно IE можно превратить в почти точную копию Проводника со всеми присущими 
ему возможностями.
Задание 13.5
• Измените структуру окна браузера так, чтобы добавилось окно Папки. Для этого вы­
берите пункт меню Вид -> Панели обозревателя -> Папки.
• Пощелкайте по значкам и ярлыкам в окне Папки. Выясните, что происходит с правой 
частью окна браузера.
• Найдите папку Учебная. Там войдите сначала в папку Тексты и щелкните два раза по 
значку какого-либо текстового документа, размещенного в правой части окна браузе­
ра. Выясните, что после этого произойдет. Если появится окно какого-либо другого 
приложения (не IE), выясните название приложения и закройте его окно. Повторите 
ту же операцию со значками в папке Учебная\Картинки. Сделайте вывод о том. что 
происходит в подобных случаях с текстовыми и графическими документами.
• Используя дерево дисков и папок, найдите папку Учебная\Ьго\ѵ8ег, раскройте ее 
щелчком мыши.
• Найдите в правом окне значок документа index.html, щелкните по нему правой кла­
вишей мыши и в появившемся меню выберите пункт Открыть в том же окне (можно 
просто дважды щелкнуть по значку).
• Закройте окно Папки. Для этого щелкните по кнопке Закрыть в этом окне (Рис. 56).
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Рис. 56. Как закрыть окно Папки
2.4.2. Гиперссылки
%  Гиперссылка (,гипертекстовая ссылка) -  выделенная область документа, 
позволяющая переходить к другому документу.
В качестве такой выделенной области может использоваться любой компонент документа: 
текст, рисунок (часть рисунка), специальная кнопка. Например, если такой областью явля­
ется текст, то она окрашивается в контрастный (по сравнению с основным) цвет и подчер­
кивается (см. Рис. 56).
Гиперссылка содержит адрес документа, который должен появляться, если кто-либо решит 
воспользоваться этой гиперссылкой. Документ, на который установлена гиперссылка, мо­
жет находиться как на Вашем компьютере, так и на любом компьютере в сети Интернет.
%  Для просмотра документа, на который указывает гиперссылка, достаточно 
щелкнуть по ней.
^  Следует иметь в виду, что гиперссылка может быть и пустой, т.е. указывать иа не­
существующий документ. В этом случае (после вывода аварийного сообщения) чаще 
всего просто возвращаются в предыдущий документ.
Выявить наличие гиперссылки просто: если установить курсор мыши на какую-нибудь об­
ласть текста и курсор изменит свою форму так, что станет напоминать кулак с выставлен­
ным указательным пальцем (<$), то в этом месте имеется гиперссылка.
^  В общем случае набор документов, связанных между собой гиперссылками, 
принято называть гипертекстом (гипертекстовым документом).______________
Задание 13.6
• Найдите в тексте документа, представленного в окне браузера, гиперссылки.
• Попробуйте перейти из одного документа в другой с использованием имеющихся ги­
перссылок.
• Используя предложенный гипертекст, найдите ответы на приведенные ниже вопросы. 
Ответы в тетрадь не записывайте!
1) Какие сети называют глобальными?
2) В чем отличие между глобальными и локальными сетями?
3) В чем заключаются преимущества использования локальной сети?
4) Для чего используется модем? Что такое bps? Какое максимальное значение bps у 
современных модемов?
5) Что такое BBS? Можно ли удалять информацию, размещенную на BBS?
6 ) Что означает термин «смайлик»?
7) Поясните смысл следующих значков: :-) :-( :-)-8 .
8 ) Поясните содержание следующих технологий: IRC, E-mail, FTP.
Если ответы на вопросы Вы нашли, но не запомнили -  не беда. Давайте составим кон­
спект, содержащий найденные ответы, только сделаем это с помощью все тех же инфор­
мационных технологий.
Прежде всего отметим, что с документом, который просматривает браузер (независимо от 
того, откуда Вы его получили -  со своего компьютера или с компьютера, расположенного 
в Нью-Орлеане), можно выполнять типовой набор операций: копировать, записывать в 
файл с другим именем, копировать фрагмент и многое другое. Воспользуемся этими воз­
можностями, чтобы сделать конспект.
Задание 13.7
• Не закрывая окна браузера, запустите знакомый Вам текстовый редактор (например, 
WordPad). Наберите в окне этого редактора цифру 1 с точкой и пробел.
• Сделайте активным окно браузера. Найдите ответ на первый вопрос.
• Выделите ответ на вопрос с помощью курсора мыши. Щелкните правой клавишей 
мыши по выделенному тексту и в появившемся меню выберите пункт Копировать.
• Перейдите в окно текстового редактора и щелкните по кнопке Вставить, располо­
женной на панели инструментов.
• Наберите цифру 2 с точкой и пробелом и повторите всю последовательность операций 
применительно ко второму вопросу. Далее ответьте на остальные вопросы, кроме чет­
вертого (о модемах).
• Сохраните созданный Вами в текстовом редакторе документ в папке Рабо- 
чая\Черновики.
• Если у Вас есть такая возможность, распечатайте на принтере созданную Вами шпар­
галку.
Задание 13.8
В качестве ответа на вопрос 4 (о модемах) в рассматриваемом Вами документе есть 
целая статья. Давайте ее целиком и сохраним, причем в виде Web-страницы.
(®=> Следует иметь в виду, что Web-страницы часто называют еще HTML-страницами, 
поскольку они написаны на языке HTML.
Для этого:
• в окне браузера щелкните по гиперссылке Модем;
• далее щелкните по пункту меню Файл и выберите там режим Сохранить как...;
• исследуйте структуру появившегося окна. Для этого достаточно сделать активным
интересующий Вас элемент окна и нажать клавишу ІУШц
• щелкните по кнопке со стрелкой в диалоговом окне Тип файла. Выпишите в тетрадь 
перечень возможных форматов сохранения документа;
• выберите тип файла Веб-страница полностью или Веб-страница, только HTML.
Разница между этими режимами в том, что в первом случае сохраняется вся инфор­
мация Web-страницы, включая картинки, а во втором -  только текст в формате 
HTML (картинки теряются!);
• задайте новое имя файла и выберите для сохранения папку Рабочая\Черновики, по­
сле этого щелкните по кнопке Сохранить. На этом работа заканчивается.
Кроме фрагментов текста и документов целиком можно копировать еще и картинки. Де­
лать это тоже несложно: достаточно щелкнуть правой клавишей мыши по картинке и вы­
брать один из режимов копирования: либо скопировать этот рисунок в Буфер обмена (ре­
жим Копировать), либо сохранить на диске в каком-нибудь из возможных графических 
форматов (режим Сохранить рисунок как...).
Задание 13.9
• В  окне браузера щелкните по гиперссылке Компьютерные сети. В правой части 
появится картинка. Сохраните ее с новым именем в формате bmp на диске в папке 
Рабочая\Рисунки.
• Запустите графический редактор Paint и откройте в нем сохраненный Вами рисунок.
• Откройте в окне браузера сохраненный Вами документ, содержащий информацию о 
модемах.
^  Пригласите преподавателя и покажите ему созданный Вами конспект, сохраненный 
рисунок и окно браузера с документом о модемах.
3#. Настройка браузера
3.1. Панель Журнал
Имя документа, открытого в браузере, сохраняется в течение нескольких дней в специаль­
ной папке. Список того, что находится в этой папке, выводится на панель браузера Жур­
нал. С помощью данной панели можно просмотреть адреса всех документов, с которыми 
Вы работали в предыдущие дни. Это бывает полезно тогда, когда Вам требуется вспом­
нить адрес необходимого документа, просмотренного Вами несколько дней назад, повто­
рить просмотр тех же документов, что и вчера, и т.п.
Задание 13.10
Установите в браузере панель Журнал. Для этого достаточно щелкнуть по кнопке 
Журнал на панели инструментов или воспользоваться меню Вид -» Панель 
обозревателя -> Журнал. Посчитайте количество документов, с которыми работали 
вчера на Вашем компьютере. Выпишите названия первых двух документов (или 
сайтов) в тетрадь.
3.2. Панель Избранное
При работе в Интернете часто возникает задача сохранения наиболее интересных и важ­
ных для Вас адресов. Конечно, их можно просто записать в записную книжку. Однако в IE 
предусмотрен механизм автоматизации подобной «записной книжки» -  панель Избран­
ное.
Задание 13.11
Установите в браузере панель Избранное. Для этого достаточно щелкнуть по кнопке 
Избранное на панели инструментов или воспользоваться меню Вид -> Панель 
обозревателя -> Избранное. Выполните следующие действия:
• добавьте в панель Избранное новую папку с Вашей фамилией;
• откройте документ y4e6HaH\Browser\index.htm;
• добавьте имя этого документа в созданную Вами папку.
(Если самостоятельно не можете справиться с перечисленными действиями, 
воспользуйтесь встроенной справкой: Справка -> Оглавление и указатели; в окне 
Справка выберите раздел Поиск Веб-страниц, в котором и содержится информация о 
«списке избранных страниц».)
fj Пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему панель Журнал, а также ин­
формацию, которую Вы получили в задании 13.10. Затем покажите панель Избранное 
вместе с созданной Вами папкой.
Задание 13.12
На панели Избранное удалите созданную Вами папку. Для этого достаточно щелкнуть 
по этой папке правой клавишей мыши и в появившемся меню выбрать требуемую 
операцию.
4. Интернет: основны е понятия и технологии
Задание 13.13
В браузере откройте документ Учебная\Учебник_Интернета\іпбех.ІВт. В открыв­
шемся гипертекстовом учебнике, используя первый раздел (кнопка WWW), найдите 
ответы на приведенные ниже вопросы и законспектируйте их. Одновременно, если Вы 
подключены к сети Интернет, Вы можете опробовать все технологии, с которыми по­
знакомитесь.
1) Что такое домен?
2) Из каких частей состоит адрес сайта в сети Интернет?
3) Что еще, кроме текста и картинок, может быть включено в гипертекстовый доку­
мент?
4) Как подключиться к Интернету?
5) Что такое поисковый сайт?
6 ) Какова технология поиска информации?
7) Какие поисковые сайты наиболее популярны?
Задание 13.14
Во втором и третьем разделах гипертекстового учебника (кнопки Чат и Web pages) 
найдите ответы на приведенные ниже вопросы и законспектируйте их.
1) Каково назначение Chat-технологии?
2) Какие правила необходимо соблюдать при работе в чатах?
3) Какие три способа создания Web-страниц существуют?
4) Как разместить созданную страницу в Интернете?
ё Пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему выполненный Вами конспект. 
Будьте готовы ответить на несколько из приведенных вопросов.
5. Резю ме
1) В MS Windows для работы в сети Интернет есть специальная программа -  браузер MS 
Internet Explorer (IE).
2) Основное назначение IE -  просмотр документов и сохранение их на диске.
3) IE может работать в автономном режиме. В этом режиме IE может быть настроен так, 
чтобы он мог просматривать как диски и папки, так и различные документы (по 
аналогии с Проводником).
4) Основное назначение браузера -  просмотр документов на специальном языке, носящем 
название HTML. HTML-документы (Web-документы) могут содержать тексты, 
рисунки, звуковую и видеоинформацию, гиперссылки.
5) Среди множества возможностей браузера наибольший интерес представляют панели 
Журнал и Избранное. Первая панель обеспечивает просмотр истории работы 
пользователя, вторая -  сохранение наиболее нужных адресов (подобие записной 
книжки).
6*. Контрольны е задания
1) Настройте окно браузера IE так, чтобы на панели Избранное появилась папка с Вашей 
фамилией, и добавьте туда документы Учебная\ Учебник_Интернета\ index.html, 
Учебная\Вrowser\OKHoIE.html и УчебнаяУВголѵвеіЛітіех.ЫтІ.
2) В IE есть возможность настроить браузер так, чтобы при запуске открывалась какая- 
нибудь Web-страница (homepage). Она может находиться как на Вашем компьютере, 
так и на любом сайте в сети Интернет. Используя эту возможность, настройте браузер 
так, чтобы при его запуске открывалась Web-страница Учеб- 
ная\Учебник_Интернета\іпсіех.1гіт1. Для этого воспользуйтесь пунктом меню Сер­
вис —» Свойства обозревателя.
3) Откройте в браузере документ y4e6HaH\Browser\Sovet.htmI. Скорее всего, в окне 
браузера Вы увидите некую абракадабру. Дело в том, что сейчас в Интернете 
существует несколько видов кодировок символов. Если Вы щелкнете по пункту меню 
Вид, а там выберете подпункт Вид кодировки, то в появившемся меню увидите часть 
из этих вариантов кодировок (на самом деле Вам будут предложены наиболее 
распространенные; если Вы в новом меню щелкнете по пункту Дополнительно, то 
увидите более полный список кодировок).
Проведите эксперимент и выясните, с использованием какой из кодировок 
зашифрован открытый Вами документ.
Выясните, что есть во встроенной в IE Справке по кодированию текстовой 
информации.
Прочитайте «раскодированный» Вами документ. Сделайте его краткий конспект.
7&. Исследовательские задания
1) Откройте встроенную Справку. Выясните, какие из приведенных там разделов Вы еще 
не изучили. Просмотрите встроенный учебник. Выясните, что имеют в виду авторы IE, 
когда говорят о «безопасном обмене данными через Интернет»?
2) Создайте свою Web-страничку. Для этого:
• создайте в папке Рабочая\Черновики свою папку;
• скопируйте туда 2 картинки (можно из папки Учебная\Картинки или из любой дру­
гой);
• скопируйте в свою папку файлы ПримерІ.ИЬтІ, Imagel61.gif и Hallol.gif из папки 
Учебная\Вгоѵѵ5ег;
• запустите приложение Блокнот (Пуск -» Программы -> Стандартные -» Блокнот);
• откройте в Блокноте документ Примерl.htm l из Вашей папки;
• постарайтесь разобраться в появившемся перед Вами тексте HTML-документа (там 
есть достаточно подробные комментарии) и измените этот документ так, чтобы фон 
и картинка были те же, что Вы скопировали раньше. При этом текст документа дол­
жен содержать информацию о Вас: фамилия, адрес, место учебы (работы), хобби, 
любимая еда, кино и книги;
• сохраните созданный документ с новым именем;
• запустите браузер и попробуйте открыть в нем созданный Вами документ. Если все 
получилось, оставьте документ на экране, если нет -  начните все сначала;
• после того как Вы убедились, что Web-страничка создана, запишите ее себе в тет­
радь -  в дальнейшем пригодится.
3) Работать в Интернете иногда достаточно опасно: вирусы, ненужная реклама и т.п. 
Используя Справку, выясните, как можно защищаться при работе в Интернете с 
помощью IE.
8. В опросы  для контроля
1) Поясните смысл каждого из приведенных ниже терминов:
Сервер Web-cepeep Провайдер HTML Модем
Web-сайт Web-страница Браузер Гиперссылка HTML-страница
www Chat Гипертекст Ноте page FTP
2) Для чего на панели инструментов браузера используются кнопки Остановить и
Обновить?
3) Как можно убрать диалоговое окно Адрес из окна браузера? А как можно добавить это 
окно?
4) Где в окне IE находится и как используется индикатор подключения?
5) Как добавить в браузер окно Папки? Для чего можно использовать это окно?
6 ) Как можно использовать браузер Internet Explorer для копирования файлов?
7) Что такое гиперссылка? Как определить наличие гиперссылки в Web-странице? Что 
произойдет, если щелкнуть мышью по гиперссылке?
8 ) Поясните связь понятий «гиперссылка» и «гипертекст».
9) Для чего в IE можно использовать панель Журнал? Как добавляются элементы в 
журнал?
10) Что можно добавить в панель Избранное? А как это можно сделать?
11) Какова технология подключения к сети Интернет?
12) Для чего используется модем? Каковы наиболее важные характеристики этого 
устройства?
9#. Д ополнительны е вопросы
1) Как с помощью IE обеспечить безопасность обмена данными? Какие уровни 
безопасности предлагает ІЕ?
2) Команды языка HTML, с помощью которого написана Ваша Web-страничка, 
называются «теги». Теги оформляются в угловые скобки: <тег>. С помощью какого 
тега Вы определили, что на экране должна появиться картинка? А текст?
3) Каким образом реализуется защита от вирусов при работе в Internet?
Задание 13.15
Выполните тест по теме занятия (Windows и Интернет). Напоминаем, что тест считает­
ся выполненным лишь при оценке 5 (в крайнем случае -  4).
$ В случае, если Вы успешно ответили на тест, знаете ответы на перечисленные выше 
вопросы, пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему выполненные Вами 
контрольные задания. Скорее всего, он на этом не остановится и побеседует с Вами 
по приведенным выше вопросам. Будьте к этому готовы.
Задание 13.16
• Удалите из раздела Избранное все те папки и документы, которые Вы туда добавили 
при выполнении контрольного задания.
• Измените настройку браузера таким образом, чтобы при его запуске обзор начинал­
ся с пустой страницы, после чего закройте MS Internet Explorer.
ЭЛЕКТРОННАЯ ПОЧТА (E-MAIL)
Лабораторная работа 14
1. О сновны е понятия
Задание 14.1
Запустите Internet Explorer. В нем откройте документ УчебнаяѴУчеб- 
ник_Интернета\іп(1ех.1і1т. В открывшемся гипертекстовом пособии, используя раздел 
«E-mail», найдите ответы на приведенные ниже вопросы и законспектируйте их.
1) Дайте краткое определение электронной почты. Что означает сокращение «Е- 
mail»?
2) Что можно пересылать по электронной почте?
3) Поясните схему работы электронной почты. Что такое «почтовый ящик» в E-mail? 
Из каких отделений он состоит?
4) Как называются компьютеры, которые обеспечивают работу электронной почты?
5) Что такое почтовый клиент? Что можно делать с его помощью?
6 ) Какие компоненты создаваемого почтового сообщения обязательно требуется ука­
зать?
7) Из каких частей состоят адреса, используемые в электронной почте?
8 ) Перечислите уровни «масштабности» E-mail. Назовите их особенности и назначе­
ние.
9) Перечислите действия, которые необходимо выполнить, чтобы подготовить и от­
править сообщение по электронной почте.
10) Поясните назначение и основные функции Outlook Express.
11) Перечислите последовательность действий, которые следует выполнить для от­
правки письма.
12) Какова технология присоединения файла к отправляемому сообщению?
13) Перечислите последовательность действий, необходимых для получения электрон­
ной почты.
14) Поясните назначение и принципы работы телеконференций.
4 Пригласите преподавателя и продемонстрируйте ему выполненный Вами конспект. 
Скорее всего на некоторые вопросы придется отвечать. Будьте к этому готовы.
2. О сновы  работы с MS Outlook Express
Стандартное приложение MS WindowsHa3 b№aeMoe Outlook Express, предназначено для ра­
боты с электронной почтой (E-mail) и телеконференциями.
Прежде чем приступать к практическому знакомству с данным средством, отметим, что 
программ, предназначенных для работы с электронной почтой и телеконференциями, дос­
таточно много. Если, например, на Вашем компьютере установлен MS Internet Explorer 4.0, 
то в качестве почтового клиента скорее всего выступает программа MS Internet Mail, а для 
работы с телеконференциями есть MS Internet News. С другой стороны, имеется более 
полная версия MS Outlook Express -  программа MS Outlook, входящая в интегрированный 
пакет MS Office. Однако, какие бы средства подобного назначения ни стояли на Вашем 
компьютере, технологии работы с ними достаточно похожи.
Учитывая, что данная лабораторная работа предназначена преимущественно для того, что­
бы научить технологии работы с E-mail и телеконференциями, Вы можете воспользоваться 
любым из имеющихся у Вас почтовых клиентов и программ работы с телеконференциями. 
В случае, если это не Outlook Express, подробности о конкретной технологии рекомендует­
ся узнать из встроенной Справки.
2.1. Запуск почтового клиента
Для запуска MS Outlook Express можно использовать значок на Рабочем столе или на Па­




Если почтовый клиент впервые запускается на Вашем 
компьютере, Вам потребуется выполнить настройку 
подключения к почтовому серверу. Проверить это 
достаточно просто: если после начала запуска почтового 
клиента на экране появится окно Мастера подключения к 
Интернету (Рис. 58), то это будет означать, что запуск 
клиента -  первый. В данном случае следует выполнить 
действия, описанные в п. 2.2. Если же появляется окно MS Outlook Express (рис. 58), то 
п. 2.2 следует пропустить и перейти к п. 2.3.
2 .2** . Подключение MS Outlook Express50
Первое окно, которое появится при настройке подключения, выглядит примерно так, как 
на Рис. 58.
В первом окне Вам будет предложено ввести текст (обычно имя и фамилию), которым бу­
дут подписываться Ваши письма51. Для перехода к следующему окну воспользуйтесь 
кнопкой Далее.
В следующем окне Вам будет предложено указать Ваш адрес электронной почты. Этот ад­
рес Вам должен выдать администратор почтовой системы Вашего предприятия (учрежде­
ния) или, если Вы подключаетесь к Интернету, Ваш провайдер.
В третьем окошке Вы должны указать имена серверов входящей и исходящей почты 
(обычно это один и тот же компьютер -  почтовый сервер). И эту информацию Вам пре­
доставит администратор или провайдер.
В четвертом окне потребуется ввести выделенные администратором (провайдером) имя 
пользователя (login) и пароль (password).
В последнем окне нужно лишь подтвердить правильность введенной информации. После 
этого подключение выполнено, а почтовый клиент настроен и готов к работе.
с®=’ Следует иметь в виду, что данная последовательность действий выполняется и тогда, 
когда Вам потребуется обязать почтового клиента обслуживать не один, а несколько 
почтовых адресов. В этом случае следует воспользоваться пунктом меню Сервис -> 
Учетные записи...—>Добавить Почта... и повторить все перечисленные действия.
49 MS Outlook Express, по сути, является одной из компонент MS Internet Explorer (версии 5.0 и выше) и 
устанавливается (в случае, если последний ставится отдельно) вместе с ней.
50 Для ознакомления, выполняется только при необходимости настройки клиента.
51 Также можно ввести название организации или псевдоним.
Outlook Express
Рис. 57. Значок 
Outlook Express
Мастер подключения к Интернету
В в е д и т е  и м я
Введенное имя бдеегт отображаться в поле "От:" для всех отправляемых 
сообщений.
Введите имя: |Иван Петров!
Например: Иван Петров
I Далее > I■ . ■—■■  ■■... 1...-.... — I Отмена
Рис. 58. Первое окно Мастера подключения
ПерейтиПапки





2.3. Структура окна Outlook Express
Стандартное окно почтового клиента (Рис. 59), появляющееся после запуска, обеспечивает 
работу с электронной почтой, с новостями и адресами (контактами).
Однако если в окне данного почтового клиента установлена галочка в блоке «При запуске 
приложения Outlook Express открывать папку Входящие» (см. Рис. 59), то на экране будет 
окно другой структуры (рис. 60).
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Рис. 59. Стандартное окно MS Outlook Express
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Рис. 60. Окно MS Outlook Express для работы с электронной почтой 
Задание 14.3
Рассмотрите внимательно экран и выясните, какой именно вариант окна MS Outlook 
Express появился на Вашем компьютере. Если на экране возник вариант, напоминаю­
щий тот, который показан на Рис. 59, то следует привести его к виду, представленному 
на Рис. 60. Для этого:
• установите галочку в нижней части окна (раздел «При запуске приложения Outlook 
Express открывать папку Входящие»);
• в окошке Папки щелкните по папке Входящие.
Сравните структуру нового окна со структурой окна на Рис. 60. Если они совпадают, 
работайте дальше; если нет -  пригласите преподавателя (консультанта) и попросите его 
помочь решить проблему.
Окно запущенного приложения разделено на четыре части -  подокна: Папки, Контакты, 
Окно списка сообщений и Окно просмотра сообщения (см. Рис. 59).
В окне Папки отображается структура разделов, в которых хранятся сообщения на Вашем 
компьютере. Обратите внимание на следующие четыре важные папки:
• Входящие -  в эту папку попадают все поступающие сообщения.
• Исходящие -  сюда временно помещаются все отправляемые сообщения. Они находят­
ся здесь до того момента, пока не будут переданы на почтовый сервер. Если Вы заме­
тили, что в этой папке скапливаются сообщения, это верный признак того, что Ваш 
почтовый клиент не может установить соединения с сервером, и Вам надо еще раз про­
верить настройки подключения.
• Отправленные -  в этой папке содержатся копии всех отосланных Вами писем, при 
желании Вы можете их перечитать.
• Удаленные -  сюда для страховки помещаются все сообщения, которые Вы удаляете. 
Рекомендуется время от времени чистить эту папку (или настроить почтовый клиент 
так, чтобы это осуществлялось автоматически), так как при удалении отсюда сообще-
ния пропадают окончательно, а хранить этот «мусор» вечно -  никакого диска не хва­
тит.
^  Обратите внимание, что имена некоторых папок на рис. 60 (и, возможно, в окне Ваше­
го MS Outlook Express) выделены жирным шрифтом и рядом стоит число в скобках. 
Это означает, что в данной папке существуют необработанные сообщения, а число в 
скобках указывает их количество.
Задание 14.4
Определите, сколько непрочитанных сообщений в папке Входящие в окне на Рис. 60. 
Сколько таких сообщений в окне запущенного Вами почтового клиента?
В окне списка сообщений отображается список сообщений активной папки (активная пап­
ка подсвечивается в окне папок). Как правило, список состоит из трех столбцов: От {от­
правитель), Тема и Получено (дата и время получения).
Выделив в списке сообщение щелчком мыши, можно познакомиться с его содержанием в 
окне просмотра сообщения.
Задание 14.5
• В окне Вашего почтового клиента просмотрите несколько сообщений, приведенных в 
окне списка сообщений. Прежде всего просмотрите новые сообщения, если таковые 
есть (они выделены жирным шрифтом).
^  Обратите внимание, что после просмотра нового сообщения оно становится обыч­
ным, т.е. невыделенным. При этом из числа, стоящего рядом с папкой Входящие, вычи­
тается единица. После просмотра всех новых сообщений папка Входящие также ста­
новится невыделенной.
• Выясните, если ли сообщения в других папках (Исходящие, Отправленные, Удален­
ные). Определите, сколько таких сообщений в каждой из папок.
• Очистите папку Удаленные. Для этого войдите в нее, выделите все сообщения 
(щелкните по первой строке в списке сообщений, затем -  по последней, удерживая 
клавишу I [shift]), после чего щелкните по кнопке Удалить, размещенной на панели 
инструментов.
• Аналогичным образом очистите папку Отправленные.
2.4. Как создать, отправить и получить сообщение
Итак, Вы решили послать сообщение (например, поздравление с днем рождения). Предпо­
ложим, что к Интернету Вы подключены, электронный адрес известен и почтовый клиент 
запущен.
Задание 14.6
Убедитесь, что почтовый клиент запущен и его окно напоминает (по структуре) Рис. 
60. Если это не так -  запустите клиента. Затем создайте сообщение:
• На панели инструментов почтового клиента щелкните по кнопке Создать сообще­
ние. Часто надпись на этой кнопке выглядит как Создать с... (см. Рис. 60).
• В появившемся окне Создать сообщение (Рис. 61) задайте адрес получателя; для 
этого щелкните по кнопке Кому.
• В новом окне (Выбрать получателя) выберите имя того, кому Вы хотите отправить 
сообщение. Для этого сначала щелкните по имени получателя в окошке Имя, а затем 
по кнопке Кому: (если это компьютерный класс с локальной сетью, то получателем
тъ '• Копиооввт-ь. Вставить Откшить
Поле для 
ввода темыКнопка Кому
лучше всего сделать одного из Ваших соседей; при этом договоритесь, чтобы и Вам 
что-нибудь послали).
• Если окошко Имя не содержит ни одного имени, щелкните по кнопке Создать 
контакт и в появившемся окне заполните все необходимые поля, включая 
электронный адрес получателя, после чего щелкните по кнопке OK (если возникнут 
затруднения при заполнении, воспользуйтесь встроенной Справкой). Если все 
сделано правильно, в окошке Получатель сообщения должно появиться выбранное 
имя.
• Щелкните по кнопке ОК.
^  Внимание! Если в окошке Имя окна Выбрать получателя нет ни одного имени, а Вы не 
хотите сохранять новый контакт, сделайте следующее: 1) щелкните по кнопке Отме­
на; 2) уточните у  преподавателя допустимый электронный адрес и введите его в поле 
для ввода адреса (см. Рис. 61).
• Задайте тему сообщения. Сделать это просто, достаточно в окне Тема набрать 
короткий текст, указывающий суть сообщения (в Вашем случае это может выглядеть, 
например, как «С днем рождения!»).
• Теперь в поле для ввода сообщений наберите текст поздравления с праздником 
(разумеется, праздник может быть любой -  от первой среды на этой неделе до старого 
Нового года).
• Сделайте следующий шаг -  отправьте сообщение. Для этого достаточно щелкнуть по 
кнопке Отправить (см. Рис. 61). Тогда Ваше сообщение попадет в папку Исходящие. 
Убедитесь, что это так: имя папки Исходящие будет выделено жирным шрифтом и 
после него в скобках появится число 1 (Рис. 63).
• последний шаг -  щелкните по кнопке Доставить. После этого сообщение уйдет 
адресату.
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Рис. 61. Назначение основных элементов окна Создать сообщение
t®'° Последовательность заполнения полей на самом деле не принципиальна. Главное, чтобы 
все три поля были заполнены!
^  Если Вы не подключены в данный момент к Интернету и нет локальной сети с корпо­
ративной электронной почтой, не беда. Выполняйте все так, как написано в заданиях, 
но не щелкайте по кнопке Доставить.
Если Вы подключены к сети Интернет через модем, то после щелчка по кнопке Доста­
вить на экране появится окно Удаленное соединение. Щелкнув по кнопке Подключиться в 
этом окне, Вы подключитесь к Интернету, после чего выполнится автоматическая 
отправка и получение почты.
^  На самом деле доставка предполагает выполнение нескольких операций: 1) установку 
связи с почтовым сервером; 2) копирование сообщений из папки Исходящие на почто­
вый сервер и перенос их в папку Отправленные; 3) перенос сообщений с почтового сер­
вера отправителя в почтовые ящики получателей; 4) перенос полученной почты из 
почтового ящика отправителя на его компьютер.
^  Получатель прочтет отправленное ему пись­
мо только тогда, когда возьмет свою почту с 
этого сервера.
Итак, Вы подготовили свое первое электронное 
письмо и отправили его. Во время отправления 
Вам на компьютер могла быть переброшена 
пришедшая на Ваш адрес почта.
Задание 14.7
Выясните, получили ли Вы какие-нибудь со­
общения. Для этого достаточно посмотреть, 
выделена ли папка Входящие. Если да -  про­
смотрите все новые сообщения. Ответьте на них. Для этого достаточно выделить стро­
ку требуемого письма в окне списка сообщений и щелкнуть по кнопке Ответить на па­
нели инструментов. В появившемся окне следует сменить тему, набрать ответ и щелк­
нуть по кнопке Отправить, а затем (в окне MS Outlook Express) -  по кнопке Доста­
вить.
2.5#. Оформление сообщений
Теперь давайте подготовим поздравление с использованием элементов оформления, 
имеющихся в MS Outlook Express.
Задание 14.8
Создайте новое сообщение, применив элементы оформления. Перешлите поздравление 
всем адресатам, имеющимся в Адресной книге. Для этого:
• щелкните по кнопке Создать сообщение;
• сделайте так, чтобы Ваше письмо получили все, кто зарегистрирован в Вашей Ад­
ресной книге. Для этого при задании адреса следует выделить весь список имен и 
щелкнуть по кнопке Кому-», затем -  OK;
• задайте тему (тоже поздравление с каким-нибудь праздником). Перейдите в окно для 
создания сообщения;
• оформите текст сообщения, использовав в пункте меню Формат подпункты 
Шрифт..., Фон, Использовать бланк;
• отправьте сообщение;
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подготовки сообщения
• просмотрите все полученные сообщения.
2.6. Пересылка файлов
Однако не всегда сообщение создается в окне ввода сообщений. Часто требуется отправ­
лять сообщения, подготовленные в других приложениях. В этом случае также задаются 
адрес получателя и тема, а сам документ «приклеивается» к сообщению. Получатель «от­
клеивает» документ и смотрит его в соответствующем приложении.
Задание 14.9
Подготовьте сообщение с вложенными файлами (один из файлов -  текст, второй -  
картинка; их можно подготовить самостоятельно либо взять из папки Учебная или 
Рабочая). Для этого:
• щелкните по кнопке Создать сообщение, задайте адрес (одного или нескольких по­
лучателей) и тему;
• на панели инструментов окна Создать сообщение щелкните по кнопке Вложить (ес­
ли ее не видно, разверните окно на весь экран);
• в появившемся меню выберите первый из файлов, а затем щелкните по кнопке Вло­
жить;
• повторите операцию с другим файлом;
• отправьте сообщение.
Задание 14.10
Просмотрите полученную почту. Обратите внимание, что письма с вложенными 
файлами отмечены значком скрепки.
Просмотрите вложенные файлы. Для этого в заголовке окна просмотра сообщений 
найдите скрепку и щелкните по ней. Вам будет предложено два режима: просмотр и 
сохранение сообщений. Сначала сохраните сообщения в папке Рабочая\Черновики, 
затем, снова щелкнув по скрепке, просмотрите файлы, щелкнув сначала по имени 
присоединенного файла с картинкой, а затем -  с текстом.
^  Следует иметь в виду, что чаще всего пересылаются архивы файлов. Дело в том, что у  
многих провайдеров есть ограничения размера почтовых сообщений, поэтому пересы­
лаются преимущественно архивы. В этом случае архив сохраняется, затем документы 
из архива достаются и просматриваются.
^  Для обеспечения безопасности лучше всего сначала сохранить документ, а потом его 
просматривать. Такой подход позволит хотя бы частично обезопасить компьютер от 
проникновения некоторых вирусов (типа «троянский конь»),
3. Резю ме
1) MS Outlook Express -  почтовый клиент, интегрированный с Windows и MS Internet 
Explorer 5.5.
2) Для создания сообщения в MS Outlook Express достаточно щелкнуть по кнопке 
Создать сообщение и в появившемся окне задать адрес получателя, тему и само 
сообщение.
3) Сообщение можно послать сразу в несколько адресов. Для этого достаточно при 
выборе получателя отметить не один, а несколько адресов.
4) Сообщение можно оформить, используя фоны, шрифты, стили и бланки. Кроме того, в 
сообщение можно вставить картинки и добавить звуковые фрагменты.
5) Получение почты реализуется автоматически при доставке сообщений или просто при 
связи с почтовым сервером.
6 ) К почтовым сообщениям можно прикрепить файл, который будет пересылаться вместе 
с письмом. Реализуется прикрепление файла к письму с помощью кнопки Вложить.
7) Просмотр прикрепленных файлов может осуществляться в двух режимах: 
оперативного просмотра или после сохранения документа.
4&. Исследовательские задания и дополнительны е вопросы
Используя встроенную в MS Outlook Express Справку, а также с помощью экспериментов
выясните:
1) Что такое Визитная карточка и как ее можно использовать при создании сообщений?
2) Как можно настроить почтовый клиент, чтобы при выполнении операции Вставка -> 
Подпись в окне сообщений появлялась Ваша подпись?
3) Для чего используется и как вставляется цифровая подпись?
4) Как обеспечить безопасность отправляемых сообщений? Для чего используется пункт 
меню Сервис —» Зашифровать?
5) Какова технология работы с группами новостей? Как подписаться на группу новостей? 
Как отправить сообщение в группу новостей?
6 ) Какова технология работы с Адресной книгой?
5. В опросы  для контроля
1) Что такое почтовый клиент? Как называется почтовый клиент, с которым Вы позна­
комились?
2) Какие функции могут быть выполнены с помощью Вашего почтового клиента?
3) Какова последовательность действий при создании и отправке сообщения?
4) Какие элементы оформления сообщения имеются в Вашем клиенте?
5) Каков механизм чтения почтовых сообщений?
6 ) Как можно прикрепить файл к пересылаемому сообщению?
7) Если получено сообщение с прикрепленным файлом, что лучше сделать: сразу про­
смотреть файл или сначала его сохранить, а потом просмотреть? Ответ обоснуйте.
8 ) Можно ли отправить сообщение сразу нескольким адресатам? Если да, поясните как; 
если нет, объясните почему.
9) Для чего при создании сообщений используется режим Формат —>■ Использовать 
бланк?
10) В чем сходство и различие E-mail и телеконференции?
Задание 14.11
Выполните тест по теме занятия (Электронная почта (E-mail)). Еіапоминаем, что тест 
считается выполненным лишь при оценке 5 (в крайнем случае -  4).
<?§ В случае, если Вы успешно ответили на тест, выполнили все задания, откройте папку 
Отправленные Вашего почтового клиента и пригласите преподавателя. Он убедится 
в том, что Вы справились с работой, и побеседует с Вами по всем приведенным выше 
вопросам. Будьте к этому готовы.
Д олинер Леонид Исаевич 
Грохулъский Максим Сергеевич
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